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UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

PLANEJAMENTO: CONTRATACAO DE BENS, MATERIAIS E SERVICOS
DE QUE TRATA O PROCESSO?

Este processo trata da etapa de planejamento para a contratagdo de bens, materiais e servigos para a UTFPR.

QUEM FAZ?

Participam deste processo:

* Setor / Unidade Requisitante: que solicita a compra do bem / contratacio do servico;
¢ DIRPLAD (quando campus) / PROPLAD (quando Reitoria);
* Ordenador de Despesas: designado por portaria.

- Nos Campus, sdo os Diretores-Gerais.
- No Campus Curitiba, é também a DIRPLAD-CT.
- Na Reitoria, é o Pro-Reitor da PROPLAD (ou aquele designado por portaria);

* Equipe de Planejamento da Contratacio (EPC): designada por portaria;
* DIRGTI/COGETI (para compras ou servigos de TIC — Tecnologia da Informagdo e Comunicag@o).

COMO FAZER? (FLUXO DE ATIVIDADES DO PROCESSO)

ATENCAO! VERIFIQUE O PROCEDIMENTO A SER ADOTADO, CONFORME O TIPO DE PROCESSO DE COMPRAS/CONTRATACAO
DE SERVICOS, CLICANDO NOS ITENS A SEGUIR:

COMUNICACAO - TIC)

- PARA REQUISICAO DE COMPRAS OU CONTRATACAO DE SERVICOS DE TIC (TECNOLOGIA DE INFORMACAO E COMUNICACAQ)
- PARA PROCESSOS DE IMPORTACAQ

- PARA REQUISICAQ DE PARTICIPACAO EM EVENTOS NO PA[S OU PUBLICACAQ EM PERIODICO NACIONAL

PARA REQUISICAO DE COMPRAS OU CONTRATACAO DE SERVICOS
(EXCETO TECNOLOGIA DE INFORMACAO E COMUNICACAO - TIC)

ATENCAO! Verifique os procedimentos consultando cada etapa de I a VI, disponiveis logo na sequéncia do mapeamento.

ETAPAS PARA REQUISICAO DE COMPRAS OU CONTRATACAO DE SERVICOS (EXCETO TIC):
MAPEAMENTO EM ELABORACAO PELO EPROC

ETAPA I - MONTAGEM DOS DFD (DOCUMENTOS DE FORMALIZACAO DA DEMANDA) - PARTES 1A 3
RESPONSAVEL ATIVIDADES

1. No SEI, iniciar processo do tipo “Planejamento: Contrata¢do de bens, materiais e servigos”.

2 Incluir no processo o documento interno SEI do Tipo: “Compras: DFD 1 — Requisitante”, preenche-lo e assina-lo (todos os servidores
Setor / Unidade | indicados).

Requisitante
Obs.: Este documento é numerado automaticamente pelo SEI. A numeragdo € unica e sequencial para toda a UTFPR.
3. Encaminhar o processo para a DIRPLAD/PROPLAD (conforme lotagdo), para o preenchimento do DFD — parte 2.
DIRPLAD /
PROPLAD 1.Consultar os campi do Niicleo de Contratagio ao qual pertence, quanto ao interesse na aquisi¢do / contratagdo do mesmo objeto.

Obs.: Com exce¢do do Campus Curitiba e Reitoria, conforme o caso.
2. Incluir no processo o documento SEI do Tipo: “Compras: DFD 2 - PROPLAD/DIRPLAD”.

A. CASO O GESTOR ENTENDA QUE NAO HA NECESSIDADE DE DESIGNAR A EQUIPE DE PLANEJAMENTO
DA CONTRATACAO (EPC) PARA A REALIZACAO DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR:

A.1. Encaminhar o processo para o Setor / Unidade Requisitante, que deverd seguir os procedimentos da ETAPA II —
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP).

B. CASO HAJA NECESSIDADE DE DESIGNAR A EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO (EPC):
B.1. incluir no processo o documento “Compras: Minuta Portaria Equipe Planejamento Contr” e assin-lo.

B.2. Encaminhar o processo para a unidade do Ordenador de Despesas (do seu campus/Reitoria) para o preenchimento do
DFD - parte 3.




Ordenador de
Despesas

1. Analisar e verificar a documentacao, decidindo sobre o prosseguimento ou ndo do processo.

2. Incluir o documento SEI do Tipo: “Compras: DFD 3 - Ordenador de Despesas”.

A.SE APROVADA A CONTINUIDADE DO PROCESSO:

1. Encaminhar o processo para o GADIR (se campus) ou GABGEP (se Reitoria), para emissdo de portaria.

##% GADIR/GABGEP: EXECUTAR SUBPROCESSO EMISSAO DE PORTARIA *##

2. Encaminhar o processo para a EPC para elaborac@o de Estudo Técnico Preliminar (ETP) e Mapa de Riscos.
* O processo continua na ETAPA II - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)
B. SE NAO APROVADA A CONTINUIDADE DO PROCESSO:

B.1. Encaminhar o processo para DIRPLAD/PROPLAD para adequagdo ou seu encerramento.

ETAPA II - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)

RESPONSAVEL ATIVIDADES
1. Elaborar ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP), incluindo no processo SEI o documento: “Compras: Estudo Técnico
Preliminar”.
Equipe de Atencao:
Plane]ame_mo da *Este documento deve ser assinado pelos integrantes: Presidente, Técnicos/Requisitante;
Contratagdo (EPC)

*Se a conclusdo do ETP for pela contratagdo por meio da hipétese de Inexigibilidade prevista pelo Art. 74, inciso 1,
devera ser apresentado documento hdbil para comprovar tal condig@o.

2. Encaminhar o processo para DIRPLAD / PROPLAD para indica¢do da modalidade de Contratag@o.

ETAPA III - DEFINICAO DA MODALIDADE DE CONTRATACAO

RESPONSAVEL ATIVIDADES
1. Encaminhar o processo para DEOFI/DIROF para inclusdo no processo SEI do documento: "Orgamento: Autorizagdo Or¢amentdria”.
1.1 O documento deverd ser assinado pelo ordenador de despesas da Unidade Gestora.
DIRPLAD /
PROPLAD 2. Incluindo no processo SEI o documento: "Compras - Defini¢do da Forma de Contratacdo".
DEOFI / DIROF

3. Encaminhar o processo para a unidade Requisitante/Equipe de Planejamento da Contratagdo para atendimento da ETAPATV -
DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR I

ETAPA IV - DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR I

RESPONSAVEL ATIVIDADES
Atencio:
Setor / Unidade . . ~ . - . .. .
Requisitante ¢ A Equipe de Planejamento da Contratacdo deverd auxiliar o setor/unidade requisitante no preenchimento dos

(com auxilio da
Equipe de
Planejamento da
Contratagéo)

documentos previstos nesta Etapa.
o Estes documentos devem ser assinados pelos integrantes: Presidente, Técnicos/Requisitante.

Verificar em qual situa¢@o se enquadra o processo de requisi¢do de compra/contratagio:
- Para COMPRAS DE BENS/CONTRATACOES DE SERVICOS POR DISPENSA

1. Incluir no processo SEI o documento “Compras: Termo Referéncia_Contratacao Direta_Bens” ou “Compras:
Termo Referéncia Contrataciio Direta Serv” (conforme o caso), preenché-lo e assina-lo.

2. Incluir no processo SEI o documento “Compras: Mapa de Risco” se for um servigo.
3. Incluir os documentos da ETAPA V - DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR II.
-E Para COMPRAS DE BENS/CONTRATACOES DE SERVICOS para atender PROJETO DE PESQUISA

1. Incluir no processo SEI o documento “Compras: Documentos para Projetos de Pesquisa”, preenché-lo e assind-lo.




2. Incluir os documentos da ETAPA V - DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR II.

ATENCAO:
Para requisi¢do de compra/contratagio de servico que envolva PROJETO DE PESQUISA, o processo que aprovou o
Projeto de Pesquisa deve ser relacionado ao processo de compras . Consulte mais informagdes em:

- Para COMPRAS DE BENS/CONTRATACOES DE SERVICOS POR PREGAO ELETRONICO/CONCORRENCIA

No caso de OBRAS:
1. Incluir no SEI o documento “Compras: Projeto Basico”, preenché-lo e assind-lo.

2. Incluir no processo SEI o documento “Compras: Mapa de Risco”.

3. Incluir os documentos da ETAPA V - DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR 11.
Demais COMPRAS/SERVICOS

1. Elaborar no SEI o documento “Compras: Termo de Referéncia” , preenché-lo e assind-lo.

2. Se for para SERVICO: Incluir no processo SEI o documento “Compras: Mapa de Risco”.

3. Incluir os documentos da ETAPA 'V — DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR II.

ATENCAO!

- Para a elaboragdo do Termo de Referéncia, deverdo ser utilizados os modelos padronizados pela AGU,
ou justificado o contrdrio.

- A Equipe de Planejamento da Contratacdo deverd auxiliar a unidade requisitante sobre o modelo
adequado a ser utilizado.

- Estes documentos devem ser assinados pelos integrantes: Presidente, Técnicos/Requisitante.

- O Setor/Unidade Requisitante poderd utilizar integralmente as informagées contidas nos Estudos
Técnicos Preliminares ou, mediante justificativa, modifica-las quando necessdrio.

- Modelos AGU: https://www.gov.br/agu/pt-br/composicaolcgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133

- Para COMPRAS DE BENS/CONTRATACOES DE SERVICOS POR INEXIGIBILIDADE
1. Incluir Proposta de pregos do fornecedor conforme IN PROPLAD/UTFPR n° 13/2022.

2. Incluir manifesta¢@o técnica demonstrando a inviabilidade de competi¢do e a fundamentacdo das hipéteses de
inexigibilidade de licitacdo.

3. Incluir no processo SEI o documento “Compras: Termo Referéncia_Contratacio Direta_Bens” ou “Compras:
Termo Referéncia Contrataciio Direta Serv” (conforme o caso), preenché-lo e assina-lo.

4. Se for para SERVICO: Incluir no processo SEI o documento “Compras: Mapa de Risco”.

5. Incluir atestado de exclusividade, contrato de exclusividade, declara¢@o do fabricante ou outro documento idoneo capaz
de comprovar que o objeto é fornecido ou prestado por produtor, empresa ou representante comercial exclusivos, vedada a
preferéncia por marca especifica.

6. Nos casos de servigos técnicos ou contratagdo de profissional do setor artistico incluir documento idéneo que comprove
a exclusividade permanente e continua da representago, no Pais ou em Estado especifico, sem limitagdo a evento ou local
especifico ou documentag@o que demonstram a singularidade do objeto a ser contratado e a notdria especializacdo do
fornecedor ou que o artista é consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica.

7. Comprovagdo por algum meio idoneo que os pregos estdo em conformidade com os praticados em contratacdes
semelhantes de objetos de mesma natureza, tais como notas fiscais emitidas para outros contratantes no periodo de até 1

(um) ano anterior a data da contratac@o pela Administragdo.

8. Incluir declara¢do do fornecedor de cumprimento do disposto no art. 7°, XXXIII da Constituicdo Federal (proibi¢do de
trabalho infantil).

9. Incluir demais documentos a partir da ETAPA V - DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR II, item 2.

ETAPA V - DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR 11

RESPONSAVEL ATIVIDADES
1. Incluir no processo os seguintes documentos:
Setor / Unidade
Requisitante a) Propostas de precos (incluir como documento externo, formato PDF).

b) Tabela de formacio de precos (assinada pelo Requisitante). Incluir documento SEI do tipo: “Compras: IN PROPLAD
13/2022 — Tabela de Formacao de Preco — Anexo III”, preenche-lo e assind-lo.

¢) e, quando necessdrias, as justificativas do motivo de ndo ter seguido os pardmetros estabelecidos na IN PROPLAD n° 13/2022
(assinada pelo Requisitante).



https://nuvem.utfpr.edu.br/index.php/s/n2nHJMhkF0rlMPV
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2963656&id_orgao_publicacao=0

2. Gerar a Requisi¢cdo no SIORG, exporté-la para o processo SEI e assina-la no SEI.

Obs.:
-Para mais informagdes sobre Requisi¢do, consulte: Sistema Corporativo —> Or¢amento e Gestdo —> Requisitante - Consulta —>
Requisitante.
-A Requisi¢do SIORG deve ser exportada para o SEI (informando a mesma unidade em que o processo foi gerado) e assinada pelo
Requisitante e pelo Ordenador de Despesas no processo SEI.

3. Incluir, como documento nato digital do SEI, o check list conforme modelos a seguir.
Obs.: Escolha o tipo de documento do check list de acordo com o tipo:
- Compras: Checklist - Dispensa - Requisitante
- Compras: Checklist - Inexigibilidade Requisitante
- Compras: Checklist - Pregao/Concorréncia - Req.

4. Encaminhar o processo para DIRPLAD (se campus) ou PROPLAD (se Reitoria).

* O processo continua na ETAPA VI - ENCAMINHAMENTO PARA COMPRA/CONTRATACAO.

ETAPA VI - ENCAMINHAMENTO PARA COMPRA/CONTRATACAO

RESPONSAVEL ATIVIDADES

1. Verificar a documentagdo e/ou delegar a competéncia ao DEMAP/DIRMAP/DICOM/DEMIMP, conforme art. 2°, §3° da IN 13/2022.

DIRPLAD / 2. Devolver o processo para o requisitante para adequacdes sugeridas (caso necessite).

PROPLAD 3. Liberar a Requisi¢do no SIORG.
4. Encaminhar o processo para o DEMAP.
1. Incluir documento do tipo “Compras: Aprovacao e Autorizacao para licitar”.
2. Disponibilizar documento para assinatura do Ordenador de Despesas.

DEMAP

3. Cadastrar o Estudo Técnico Preliminar no ComprasGov.

4. Iniciar novo processo no SEI de acordo com a modalidade de Licitagdo (anexando esse processo a0 novo processo que serd gerado).

PARA REQUISICAO DE COMPRAS OU CONTRATACAO DE SERVICOS DE TIC

(TECNOLOGIA DE INFORMACAO E COMUNICACAO)

ATENCAO! Verifique os procedimentos consultando cada etapa de I a VI, disponiveis logo na sequéncia do mapeamento.

ETAPAS PARA REQUISICAO DE COMPRAS OU CONTRATACAO DE SERVICOS DE TIC:
MAPEAMENTO EM ELABORACAO PELO EPROC

ETAPA I (TIC) - MONTAGEM DOS DOD (DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DE DEMANDA) - PARTES 1A 3

RESPONSAVEL ATIVIDADES
1. No SEI, iniciar processo do tipo “Compras: Requisicio de materiais, bens e servicos”*.
2. Incluir o documento interno SEI "Compras: DOD 1 — Requisitante", preenché-lo e assina-lo. (todos os servidores indicados.
quist - Este documento € numerado automaticamente pelo SEI. A numeragdo € vinica e sequencial para toda a UTFPR.
3. Encaminhar o processo paraa DIRPLAD/PROPLAD (conforma lotaco), para consulta aos Campi do Nicleo de Contratagio ao
qual pertence, quanto ao interesse no mesmo objeto.
1. Consultar os Campi do Nicleo de Contratagdo ao qual pertence, quanto ao interesse na aquisi¢do/contratacdo do mesmo objeto.
Obs: Com excegdo do Campus Curitiba e Reitoria, conforme o caso.

DIRPLAD/PROPLAD 2. Encaminhar o processo para a COGETI do seu Campus (ou para a DIRGTI, quando for Reitoria), para preenchimento do DOD -

Parte 2.




COGETI (quando

1. Incluir no processo o documento SEI do Tipo: “Compras: DOD 2 - TIC”.

Cam/pus) Obs.: A drea de TIC deverd fazer a indicacdo de um servidor como INTEGRANTE TECNICO para a Equipe de Planejamento
DIRGTI (quando da Contragdo (EPC).
Reitoria) 2. Encaminhar o processo para a unidade do Ordenador de Despesas (do seu Campus/Reitoria) para o preenchimento do DOD 3.
1. Analisar a documentagéo, decidindo sobre o prosseguimento ou ndo do processo.
2. Incluir o documento SEI do Tipo: “Compras: DOD 3 — Ordenador de Despesas”, preenche-lo e assina-lo.
A.SE APROVADA A CONTINUIDADE DO PROCESSO:
A.1. Incluir o documento interno SEI "Compras: Minuta Portaria Equipe Planejamento Contr", preenche-lo e
assind-lo.
A .2. Encaminhar o processo para o GADIR (se campus) ou GABGEP (se Reitoria), para emissdo de portaria.
##% GADIR/GABGEP: EXECUTAR SUBPROCESSO EMISSAO DE PORTARIA
Ordenador de
Despesas

A.3. Encaminhar o processo para Equipe de Planejamento da Contratac@o para elaboragido do Estudo Técnico Preliminar
e Mapa de Gerenciamento de Riscos.

* O processo continua na ETAPA 11 (TIC) - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP) e ELABORACAO DO
MAPA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

B. SE NAO APROVADA A CONTINUIDADE DO PROCESSO:

B.1. Encaminhar o processo para DIRGTI/COGETI para adequagio ou seu encerramento.

ETAPA II (TIC) - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP) e ELABORACAO DO MAPA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

RESPONSAVEL ATIVIDADES
1. Elaborar ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP), incluindo no processo SEI o documento: “Compras: TIC Estudo Técnico
Preliminar”.
Obs.: 0 ETP deve ser elaborado pelo Integrante Técnico e Integrante Requisitante, com a aprova¢do da autoridade mdxima da drea de
TIC do campus / Reitoria, conforme o caso.
Equipe d 2. Incluir no processo o documento interno SEI: "Compras: TIC Mapa de Gerenciamento de Riscos”.
uipe de
Planejamento da
Contratagio Obs.:

- Esta atividade ¢é coordenada pelo Integrante Técnico e realizada em conjunto com os demais integrantes da Equipe
de Planejamento da Contratagdo.

- Estes documentos devem ser assinados por todos os membros da Equipe de Planejamento da Contratagdo.

3. Encaminhar o processo para DIRPLAD/PROPLAD para indicagdo da modalidade de contrataco.

ETAPA III - DEFINICAO DA MODALIDADE DE CONTRATACAO

RESPONSAVEL ATIVIDADES
1. Encaminhar o processo para DEOFI/DIROF para inclusio no processo SEI do documento: "Or¢amento: Autorizagdo
Orgamentdria".
1.1 O documento deverd ser assinado pelo ordenador de despesas da Unidade Gestora.
DIRPLAD / PROPLAD
DEOFI / DIROF 2. Incluir no processo SEI o documento: "Compras - Defini¢do da Forma de Contratagdo".

3. Encaminhar o processo para a unidade Requisitante/Equipe de Planejamento da Contratagdo para atendimento da ETAPATV —
DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR I

ETAPA IV DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR I

[ RESPONSAVEL

I ATIVIDADES



Setor / Unidade
Requisitante

(com auxilio da
Equipe de
Planejamento da
Contratacdo)

Atencdo: A Equipe de Planejamento da Contratacdo deverd auxiliar o setor/unidade requisitante no preenchimento dos documentos
previstos nesta Etapa.

Verificar em qual situa¢@o se enquadra o processo de requisi¢do de compra/contratacdo:
- Para COMPRAS DE BENS/CONTRATACOES DE SERVICOS POR DISPENSA

1. Incluir no processo SEI o documento “Compras: Termo Referéncia_Contratacio Direta_Bens” ou “Compras:
Termo Referéncia Contrataciio Direta Serv” (conforme o caso), preenché-lo e assind-lo.

Obs: Este documento deverd ser assinado por todos os integrantes da Equipe de Planejamento da
Contratagdo.

2. Incluir os documentos da ETAPA V - DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR II.

- Para COMPRAS DE BENS/CONTRATACOES DE SERVICOS POR PREGAO ELETRONICO/CONCORRENCIA
No caso de SERVICOS:

1. Incluir no SEI o documento “Compras: Termo de Referencia”, preenché-lo e assin-lo.
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao

2. Incluir os documentos da ETAPA V - DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR II.
Demais COMPRAS:
1. Elaborar no SEI o documento “Compras: Termo de Referéncia” , preenché-lo e assind-lo.

https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133/pregao-e-
concorrencia

2. Incluir os documentos da ETAPA V - DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR II.
ATENCAO:

* A Equipe de Planejamento da Contratacdo deverd auxiliar a unidade requisitante sobre o modelo adequado a ser
utilizado.

- O Setor/Unidade Requisitante poderd utilizar integralmente as informagdes contidas nos Estudos Técnicos
Preliminares ou, mediante justificativa, modifica-las quando necessdrio.

- Para COMPRAS DE BENS/CONTRATACOES DE SERVICOS POR INEXIGIBILIDADE
1. Incluir Proposta de precos do fornecedor conforme IN PROPLAD/UTFPR n° 13/2022.

2. Incluir manifestagdo técnica demonstrando a inviabilidade de competic@o e a fundamentagdo das hipéteses de
inexigibilidade de licitacdo.

3. Incluir no processo SEI o documento “Compras: Termo Referéncia_Contratacio Direta_Bens” ou “Compras:
Termo Referéncia Contratacdo Direta Serv” (conforme o caso), preenché-lo e assind-lo.

4. Incluir atestado de exclusividade, contrato de exclusividade, declara¢@o do fabricante ou outro documento idoneo
capaz de comprovar que o objeto é fornecido ou prestado por produtor, empresa ou representante comercial exclusivos,
vedada a preferéncia por marca especifica.

5. Nos casos de servicos técnicos ou contratagdo de profissional do setor artistico incluir documento idéneo que
comprove a exclusividade permanente e continua da representagdo, no Pais ou em Estado especifico, sem limita¢do a
evento ou local especifico ou documenta¢do que demonstram a singularidade do objeto a ser contratado e a notdria
especializagdo do fornecedor ou que o artista é consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica.

6. Comprovagdo por algum meio idoneo que os pregos estdo em conformidade com os praticados em contratagdes
semelhantes de objetos de mesma natureza, tais como notas fiscais emitidas para outros contratantes no periodo de até 1

(um) ano anterior a data da contratacéio pela Administragdo.
7. Incluir declaragdo do fornecedor de cumprimento do disposto no art. 7°, XXXIII da Constituicdo Federal (proibicdo de
trabalho infantil).

- Para COMPRAS DE BENS/CONTRATACOES DE SERVICOS para atender PROJETO DE PESQUISA
1. Incluir no processo SEI o documento “Compras: Documentos para Projetos de Pesquisa”, preenché-lo e assina-lo.
2. Incluir os documentos da ETAPA V - DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR II.
ATENCAO :

Para requisicio de compra/contratacio de servico que envolva PROJETO DE PESQUISA, o processo que aprovou
o Projeto de Pesquisa deve ser relacionado ao processo de compras . Consulte mais informacdes em:

# O processo continua na ETAPA V- DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR II.



https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133/pregao-e-concorrencia
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133/pregao-e-concorrencia
https://nuvem.utfpr.edu.br/index.php/s/n2nHJMhkF0rlMPV

ETAPA V - DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR II

RESPONSAVEL RESPONSAVEL

1. Incluir no processo os seguintes documentos:
a) Propostas de precos (incluir como documento externo, formato PDF).

b) Tabela de formacio de precos (assinada pelo Requisitante). Incluir documento SEI do tipo: “Compras: IN 13/2022 — Tabela
de Formacao de Preco — Anexo III”, preenche-lo e assind-lo.

¢) e, quando necessdrias, as justificativas do motivo de ndo ter seguido os pardmetros estabelecidos na IN PROPLAD n°
13/2022 (assinada pelo Requisitante).

2. Gerar a Requisi¢cdo no SIORG, exporté-la para o processo SEI e assind-la no SEI.

Obs.:
-Para mais informagdes sobre Requisi¢éo, consulte: Sistema Corporativo —> Orgamento e Gestdo —> Requisitante - Consulta —
Requisitante.
. -A Requisi¢do SIORG deve ser exportada para o SEI (informando a mesma unidade em que o processo foi gerado) e assinada pelo
Setor / Unidade . )
. Requisitante e pelo Ordenador de Despesas no processo SEI.
Requisitante

3. Incluir, como documento nato digital do SEI, o checklist conforme modelos a seguir.
Obs.: Escolha o tipo de documento do check list de acordo com o tipo:
- Compras: Checklist - Dispensa - Requisitante

- Compras: Checklist - Inexigibilidade Requisitante
- Compras: Checklist - Pregiao/Concorréncia - Req

Este documento deverd ser assinado por todos os integrantes da EPC.

4. Encaminhar o processo para DIRPLAD (se campus) ou PROPLAD (se Reitoria).

* O processo continua na ETAPA VI - ENCAMINHAMENTO PARA COMPRA/CONTRATACAO.

ETAPA VI - ENCAMINHAMENTO PARA COMPRA/CONTRATACAO

RESPONSAVEL RESPONSAVEL

1. Verificar a documentagio e/ou delegar a competéncia ao DEMAP/DIRMAP/DICOM/DEMIMP, conforme art. 2°, §3° da IN 13/2022.

2. Devolver o processo para o requisitante para dequagdes sugeridas (caso necessite).

DIRPLAD /
PROPLAD 3 | iperar a Requisigiio SIORG.
4. Encaminhar processo para o DEMAP.
1. Incluir documento do tipo “Compras: Aprovacio e Autorizacio para licitar”.
2. Disponibilizar documento para assinatura do Ordenador de Despesas.
DEMAP

3. Cadastrar o Estudo Técnico Preliminar no ComprasGov.

4. Iniciar novo processo no SEI de acordo com a modalidade de Licitagdo (anexando esse processo a0 novo processo que serd gerado).

PROCESSOS DE IMPORTACAO

AQUISICAO DE BENS OU CONTRATACAO DE SERVICOS E PARTICIPACAO EM CONGRESSO INTERNACIONAL:
Passos a seguir:
1 - Seguir o fluxo de atividades indicado nos itens PARA REQUISICAO DE COMPRAS OU CONTRATACAO DE SERVICOS

SERVICOS DE TIC (TECNOLOGIA DE INFORMACAQO E COMUNICACAQ), até a etapa V;

2 - Na etapa V, além dos documentos ja elencados, inserir planilha estimativa de custos e Proforma Invoice ou Quotation (contendo, no minimo, as
informagdes que constam nos arquivos: PT EN);

3- Etapa VI seguir os passos abaixo:

RESPONSAVEL ATIVIDADES



https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2963656&id_orgao_publicacao=0
https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2963656&id_orgao_publicacao=0
https://portal.utfpr.edu.br/planejamento-e-administracao/administracao/arquivos/compras-e-importacao/eci.xlsx
http://www.utfpr.edu.br/planejamento-e-administracao/administracao/arquivos/compras-e-importacao/proforma-pt.pdf
http://www.utfpr.edu.br/planejamento-e-administracao/administracao/arquivos/compras-e-importacao/proforma-en.pdf

I - DIRPLAD

1. Verificar a documentagdo e/ou delegar a competéncia ao DEMAP/DICOM, conforme art. 2°, §3°
da IN 13/2022.

2. Devolver o processo para o requisitante para inclusao da solicitacdo de bens/servigos e
adequagdes sugeridas (caso necessite).

II - Setor / Unidade Requisitante

1- Gerar a Solicitagdo de Bens/Servigos (requisi¢do sem saldo) no SIORG, exporté-la para o
processo SEI e assina-la no SEI.

Obs.:

-Para mais informagédes sobre Requisi¢do, consulte: Sistema Corporativo -> Or¢camento e Gestdo
-> Apostilas - Or¢amento e Gestdo -> Manual - Requisitante ->Manual para Requisitante

-A Requisi¢cdo SIORG deve ser exportada para o SEI (informando a mesma unidade em que o
processo foi gerado) e assinada pelo Requisitante e pelo Ordenador de Despesas no processo SEI.

2 - Encaminhar processo para DIRPLAD do campus.

III - DIRPLAD

1 - Providenciar a disponibilizagio do valor total informado na solicitagdo de bens/servigos no
SIORG e SIAFI para remanejamento pela Reitoria.

2- Encaminhar processo para DIROF (Reitoria).

1 - Efetuar o remanejamento do valor para a UG da Reitoria e disponibilizar no Siorg para a UGR

IV - DIROF 153519.02.04-IMPORTACOES.
2- Encaminhar processo para PROPLAD.
1 - Verificar a documentagao.
V - DIRMAP 2 - Devolver o processo a DIRPLAD do campus para adequacdes (caso necessite).
3 - No retorno (caso tenha sido devolvido ao campus), encaminhar processo para PROPLAD.
1 - Gerar a requisi¢cdo no SIORG, exportd-la para o processo SEI e assind-la no SEI.
VI - PROPLAD 2 - Liberar a Requisi¢do no SIORG.
3 - Encaminhar processo para DEMIMP.
1- Incluir documento do tipo “Compras: Termo de Aprovacao”.
2 - Disponibilizar documento para assinatura do Ordenador de Despesas.
VII - DEMIMP 3 - Cadastrar o Estudo Técnico Preliminar no ComprasGov.
4 - Iniciar novo processo no SEI de acordo com a modalidade de Licitagdo (anexando esse
processo ao novo processo que serd gerado).
PUBLICACAO DE ARTIGO:
RESPONSAVEL ATIVIDADES

Setor / Unidade Requisitante

1. No SEI, iniciar processo do tipo “Planejamento: Contratacio De Bens, Materiais e Servicos”.

2. Incluir no processo o documento interno SEI do Tipo: “Compras: DFD 1 — Requisitante”,
preenché-lo e assind-lo (para esse tipo de processo ndo serd nomeada equipe de planejamento da
contratagdo, portanto nio € necessdrio indicar servidores).

Obs.: Este documento é numerado automaticamente pelo SEI. A numeragdo € inica e
sequencial para toda a UTFPR.

3. Encaminhar o processo para a DIRPLAD para o preenchimento do DFD — parte 2.

DIRPLAD

1 - Incluir no processo o documento SEI do Tipo: “Compras: DFD 2 - PROPLAD/DIRPLAD”,
dispensando a equipe de planejamento da contratacdo em virtude da natureza do pagamento.

2 - Encaminhar o processo para a unidade do Ordenador de Despesas do campus para o
preenchimento do DFD — parte 3.

Ordenador de Despesas

1. Analisar e verificar a documentagio, decidindo sobre o prosseguimento ou ndo do processo.
2. Incluir o documento SEI do Tipo: “Compras: DFD 3 - Ordenador de Despesas”.

3. Encaminhar o processo para DIRPLAD para indicagdo da modalidade de Contratag@o.

DIRPLAD / DEOFI

1. Encaminhar o processo para o DEOFI para inclusdo do documento: "Compras: Informagao
Orcamentdria".

2. Incluir no processo SEI o documento: "Compras - Defini¢do da Forma de Contratagdo".

3. Encaminhar o processo para a unidade Requisitante.

Setor / Unidade Requisitante

1. Incluir os seguintes documentos:
a) Cépia do aceite do artigo;
b) Cdpia da primeira pagina do artigo/trabalho;

¢) Proforma Invoice.




2. Gerar a Solicitacdo de Bens/Servicos (requisi¢ao sem saldo) no SIORG, exporta-la para o
processo e assind-la no SEI.

Obs.:

-Para mais informagédes sobre Requisi¢do, consulte: Sistema Corporativo -> Or¢camento e
Gestdo -> Apostilas - Or¢camento e Gestdo -> Manual - Requisitante ->Manual para
Requisitante.

-A Requisi¢cdo SIORG deve ser exportada para o SEI (informando a mesma unidade em que o
processo foi gerado) e assinada pelo Requisitante e pelo Ordenador de Despesas no processo
SEI

3. Encaminhar processo para DIRPLAD do campus.

1. Providenciar a disponibilizacdo do valor da solicitacdo de bens/servigos no SIORG e SIAFI para
DIRPLAD remanejamento pela Reitoria.

2. Encaminhar processo para DIROF (Reitoria).

1. Efetuar o remanejamento do valor para a UG da Reitoria e disponibilizar no Siorg para a UGR
DIROF 153519.02.04-IMPORTACOES.

2. Encaminhar processo para DIRMAP.

1 - Verificar a documentagao.
DIRMAP 2 - Devolver o processo a DIRPLAD do campus para adequacdes (caso necessite).

3 - No retorno (caso tenha sido devolvido ao campus), encaminhar processo para PROPLAD.

1. Gerar a requisi¢do no SIORG, exportd-la para o processo e assind-la no SEI.
PROPLAD 2. Liberar a Requisi¢do no SIORG.
3. Encaminhar processo para DEMIMP.

1. Incluir documento do tipo “Compras: Termo de Aprovacao”.
DEMIMP 2. Disponibilizar documento para assinatura do Ordenador de Despesas.

3. Iniciar novo processo no SEI do tipo Licitagdo: Inexigibilidade.

PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS NO PAIS OU PUBLICACAO EM PERIODICO
NACIONAL

[RESPONSAVEL ATIVIDADES
Setor / Unidade Requisitante 1. No SEI, iniciar processo do tipo “Planejamento: Contratagdo de Bens, Materiais e Servigos
(compras)”.

2. Incluir no processo o documento interno SEI do Tipo: "Compras: DFD 1 Req -
Eventos/Publicaciao — Nacional", preenché-lo e assiné-lo.

2.1 Devem assinar este documento: o Responsavel pela Demanda e o Responsavel pelo setor /
unidade requisitante.

Obs.: Este documento é numerado automaticamente pelo SEI. A numeragdo € tinica e
sequencial para toda a UTFPR.

3. Incluir no processo os seguintes documentos (incluir como documento externo, formato .pdf):
a) Folder ou programagio do evento com o valor da inscri¢ao.

b) Comprovante de aceite de artigo em congresso ou peridédico, acompanhado da primeira
pagina do mesmo, se for o caso.

¢) Comprovante de pré-inscri¢do no evento contendo o valor da inscri¢ao.

d) Dados bancdrios e CNPJ da organizadora que aceite pagamento via nota de empenho
(incluir como documento externo, formato PDF).

e) Declarac@o do fornecedor de cumprimento do disposto no art. 7°, XXXIII da Constitui¢do
Federal (proibicao de trabalho infantil).

f) Comprovacdo por algum meio idoneo que os precos estdo em conformidade com os
praticados em contratacdes semelhantes de objetos de mesma natureza, tais como notas fiscais
emitidas para outros contratantes no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da contratagdo
pela Administracdo.

Obs.: A instituicdo promotora deverd possuir cadastro no SICAF, para que seja possivel o
pagamento via nota de empenho.

4. Nos Sistemas Corporativos — Sistema Or¢amento e Gestao, fazer Requisi¢do de Empenho
incluindo:

— Cddigo do servigco: 30510 — Inscricdo Em Evento, e selecionar elemento de despesa
339039.48 ou 21018 — Publicagdo De Artigo/Trabalho Cientifico/Técnico, e selecionar
elemento de despesa 339039.63.— Justificativa (utilizar a mesma do DFD1).




5. Vincular a Requisic@o ao processo SEI, e no SEI, assinar a Requisi¢do. O responsével pela
unidade requisitante também deve assinar a Requisi¢ao no SEI.

6. Disponibilizar a Requisi¢do, via Bloco de Assinatura do SEI, para assinatura do Ordenador de
Despesa.

7. Incluir, como documento nato digital do SEI "Compras: Checklist - Inexigibilidade
Requisitante", preencher e assinar.

8. Encaminhar o processo para a DIRPLAD/PROPLAD (conforme lotagdo), para o preenchimento
do DFD — parte 2.

1. Incluir no processo o documento SEI do Tipo: “Compras: DFD 2 - PROPLAD/DIRPLAD”, e
selecionar a ultima opgdo, dispensando a EPC, ETP, Mapa de Riscos e Termo de Referéncia.

2. Encaminhar o processo para DEOFI/DIROF para inclusdo no processo SEI do documento:
“Orgamento: Autorizacdo Orcamentdria”.

2.1 O documento deverad ser assinado pelo ordenador de despesas da Unidade Gestora.

DIRPLAD / PROPLAD
DEOFI/DIROF 3. Incluir no processo SEI o documento: “Compras — Defini¢do da Forma de Contratagdo”.
4. Verificar a documentagdo e/ou delegar a competéncia ao DEMAP/DIRMAP/DICOM/DEMIMP,
conforme art. 2°, §3° da IN 13/2022.
5. Encaminhar ao DEMAP/DIRMAP/DICOM/DEMIMP para formalizagdo do processo de
contratacao.
ATENCAO!!

Em caso de necessidade de deslocamento até o evento, o requisitante deverd também abrir processo relacionado a este do tipo “Pessoal: Afastamento
Para Servico / Missao No Brasil”, seguir a base de conhecimento do mesmo e encaminhar o processo para a Chefia Imediata para posterior tramitaco.

Em caso de acao de desenvolvimento, o requisitante deverd primeiramente abrir e tramitar processo relacionado a este do tipo “Pessoal: A¢ao De
Desenvolvimento (AD) - Participacdo Capacitacio Externa”, seguir a base de conhecimento do mesmo e encaminhar o processo para a COGERH do
seu campus ou SEDEP na Reitoria.

Este processo devera ser encaminhado corretamente instruido 8 DIRPLAD/PROPLAD com, no minimo, 15 (quinze) dias tteis de antecedéncia do prazo
final para o envio da Nota de Empenho a Institui¢do Promotora.

EXTRAS:
* ATENCAO!!

QUANDO A _REQUISICAO ENVOLVER CONTRATACAO DE SERVICOS PARA_EXECUCAO DE ACAO DE DESENVOLVIMENTO/
CAPACITACAO ¢ necessdrio gerar um processo relacionado do tipo PESSOAL: ACAO DE DESENVOLVIMENTO (AD) - PARTICIPACAO
CAPACITACAO EXTERNA, conforme base de conhecimento associada para que ocorra a andlise e liberagcdo pela drea de Gestdo de Pessoas.

QUAIS DOCUMENTOS EXTERNOS ANEXAR?

Relatdrios do Painel de Pregos e/ou do ComprasGov, Pesquisas em Sites Especializados, Propostas de Precos, Comprovantes de Razoabilidade,
Carta/Atestado de Exclusividade e documentos similares.

QUAIS DOCUMENTOS INTERNOS GERAR NO SEI E QUEM O ASSINA?

Documento Emissio Quem assina
Compras: DFD Parte 1 — . .. . oL
Requ[i)sitan e Setor/Unidade Requisitante | Demandantes e servidores indicados para compor a EPC, se for o Caso.

Compras: DFD 1 Req -
Eventos/Publicagdo — Nacional

Setor/Unidade Requisitante

Demandantes e servidores indicados para compor a EPC, se for o Caso.

Compras: DFD Parte 2 PROPLAD/DIRPLAD Pro Reitor/Diretor e servidor da drea de Compras indicado para a EPC
Minuta de Portaria Equipe PROPLAD/DIRPLAD Pro Reitor/Diretor

Planejamento Contr

Compras: DFD Parte 3 GABIR/GADIR Ordenador de Despesas

Compras: Estudo Técnico
Preliminar

Setor/Unidade Requisitante

Integrantes: Presidente, Técnico e Requisitante da EPC

Compras: Mapa de Riscos

Setor/Unidade Requisitante

Integrantes: Presidente, Técnico e Requisitante da EPC

Compras: Termo
Referéncia_Contratagdo
Direta_Bens

Setor/Unidade Requisitante

Integrantes: Presidente, Técnico e Requisitante da EPC

Compras: Termo Referéncia
Contratagdo Direta Serv

Setor/Unidade Requisitante

Integrantes: Presidente, Técnico e Requisitante da EPC

Compras: Termo de Referéncia

Setor/Unidade Requisitante

Integrantes: Presidente, Técnico e Requisitante da EPC

Compras: Documentos para
Projetos de Pesquisa

Setor/Unidade Requisitante

Integrantes: Presidente, Técnico e Requisitante da EPC

Compras: IN 13/2022 — Tabela de
Formacao de Prego — Anexo III

Setor/Unidade Requisitante

Integrantes: Presidente, Técnico e Requisitante da EPC




Compras: Aprovagio e
Autorizacdo para licitar

DEMAP

Ordenador de Despesas

Compras: Justificativa

Setor/Unidade Requisitante

Integrantes: Presidente, Técnico e Requisitante da EPC

Compras: Modalidade

PROPLAD/DIRPLAD

Pro Reitor/Diretor

Compras: Informagio
Orgamentdria

DIRPLAD e/ou DEOFI

Diretor e/ou Chefia do Departamento

Compras: Chek List (verificar a
modalidade de contratacdo)

Setor/Unidade Requisitante

Integrantes: Presidente, Técnico e Requisitante da EPC

Compras: DOD 1

Setor/Unidade Requisitante

Demandantes e servidores indicados para compor a EPC

Compras: DOD 2

PROPLAD/DIRPLAD

Pro Reitor/Diretor e servidor da drea de Compras indicado para a EPC

Compras: DOD 3

GABIR/GADIR

Ordenador de Despesas

Compras: TIC Estudo Técnico
Preliminar

Setor/Unidade Requisitante

Todos os integrantes da EPC

Compras: TIC Mapa de
Gerenciamento de Riscos

Setor/Unidade Requisitante

Todos os integrantes da EPC

Webapp: Requisi¢cdo SIORG via
WebService

Setor/Unidade Requisitante

Requisitante, Chefia Imediata, Diretor de Area e Ordenador de Despesas

QUALE A BASE LEGAL?

- Lei n°® 14.133/2021 — Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos.

- Resolucio COPLAD/UTFPR n° 23, de 05 de fevereiro de 2021 - Aprova o Regulamento das Atividades dos Nicleos Regionais de Compras da UTFPR.
- Instrucao Normativa PROPLAD/UTFPR n° 14, de 18 de julho de 2022 - Dispde sobre a dispensa de licitagdo, na forma eletronica, de que trata a Lei n®
14.133, de 1° de abril de 2021, e IN/SEGES n° 67 de 08 de julho de 2021, no ambito da UTFPR.

- Instrucao Normativa PROPLAD/UTFPR n° 13, de 05 de maio de 2022 - Dispde sobre os procedimentos administrativos bdsicos para a realizacdo de
pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e contratacio de servigos em geral no ambito da UTFPR.

- Instrucio Normativa SG/MP n° 05/2017 - Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimentode contratagio de servigos sob o regime deexecucao
indireta no ambito da AdministragaoPublica federal direta, autdrquica e fundacional.

- Compras de TIC: Instrucio Normativa SGD/ME n° 1, de 4 de abril de 2019 (a partir de 01/07/2019) na versdo compilada com as alteracdes das
Instru¢des Normativas SGD/ME n° 202, de 2019, SGD/ME n° 31, de 2021 e SGD/ME n° 47, de 2022 - Dispde sobre o processo de contratagdo de solugoes
de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo - TIC pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da
Informagdo - SISP do Poder Executivo Federal.

- Ferramenta de busca CATMAT/CATSER: https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca

QUAIS SISTEMAS SAO UTILIZADOS PARA REALIZAR ESTE PROCESSO?

Sao utilizados os sistemas:

e SEI
¢ SIORG

OUTRAS OBSERVACOES

INFORMACOES ADICIONAIS

SERVICO RELACIONADO (Carta de Servicos ao Usuario): COMPRAS
PROCESSO(S)/SUBPROCESSO(S) RELACIONADO(S):
PALAVRAS-CHAVE:

PROPRIETARIO (area técnica responsavel): DIRMAP
PATROCINADOR (grande area responsavel): PROPLAD

NIVEL: (X) Toda UTFPR / () Reitoria/ ( ) Campus

PROCESSO MAPEADO NO BIZAGI? SIM

Criado por seara, versdo 4 por seara em 13/11/2025 07:27:47.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?%20acao=publicacao_visualizar&id_documento=2059039&id_orgao_publicacao=0
https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=3126783&id_orgao_publicacao=0
https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2963656&id_orgao_publicacao=0
https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2963656&id_orgao_publicacao=0
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20239255/do1-2017-05-26-instrucao-normativa-n-5-de-26-de-maio-de-2017-20237783
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-1-de-4-de-abril-de-2019
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca

