MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

Obieto: CONTRATACAO DE SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
e COMUNICACAQ - TIC, POR MEIO DE PREGAQ

CONTRATACAO ESPECIFICA
Inciso III, art. 7°da Portaria 17/2020 — RIFB/IFB.

Classificacao:

Modalidade da Compra/Contratacio: Pregdo Eletronico e Pregdo Eletronico pelo Sistema de Registro de
Pregos (SRP)

Exemplos de Contratacdes: Notebooks, computadores, desktops, software, solugdes de tecnologia da
informag¢do e comunicagdo, entre outros.

BASE LEGAL: Lei 8.666/93, Decreto n° 7.174/ 2010, Decreto 9.507/ 2018, Decreto n® 7.746/ 2012, Decreto
7.892/2013, Decreto 10.024/19, Lei 10.520/2002, Lei n® 8.248/1991, da Instrugdo Normativa SGD/ME n°
1/2019,Instrucdo Normativa n° 40/2020, Instru¢cdo Normativa n® 73/2020, Instrugdes Normativas SEGES/MP
n°® 05, de 26 de maio de 2017 e n° 03, de 26 de abril de 2018 e da Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n° 01, de
19 de janeiro de 2010, da Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006, da Lei n® 11.488, de 15 de
junho de 2007, do Decreto n°® 8.538, de 06 de outubro de 2015, Portaria 17/2020 — RIFB/IFB, dentre outras.

Versao: 001

N° de folhas: 07 Criado em: 14/12/2021

Responsavel: Coordenacao Geral de Aquisigoes

RESP AVEL PROCEDIMENTOS DA FASE INTERNA DA TRATACA
1. Realiza a abertura do processo eletronico para compra de um grupo especifico de
solugdes de TIC, previsto no Calendario de Compras e Contratagdes (CCC), seguindo os seguintes
parametros:
2. Tipo de Processo:
a) Assunto: “Aquisi¢do de Solug¢des de Tecnologia da Informacdo de XXXXX” (Substituir
o termo XXXXX pelo objeto da contratagdo constante no Calendario Anual de Compras).
3. Encaminha processo com oficio & PRAD (Pré Reitoria de Administragdo), com:
CGAQ 3.1 Indicagdo dos itens existentes no Plano Anual de Contratagdes (PAC) das unidades do
IFB que estdo classificados neste grupo;
3.2. Solicitacdo a autoridade superior para:
a) Autorizagdo de prosseguimento da contratagao;
b) Designacao de Equipe de Planejamento da Contratagao (EPC) para instrugdo processual;
) Indicag@o de membro administrativo do setor de aquisi¢des Da Unidade Gerenciadora da
Fase Interna para composi¢do da EPC;
d) Realizacdo da instrug@o processual da fase interna pela EPC.
4. Analisa a demanda e emite Despacho Decisorio sobre o prosseguimento ou ndo da
ORDENADOR DE contratagdo, considerando que a demanda esta prevista no PDTIC vigente. Em caso de ndo
DESPESAS DA prosseguimento, apresentar as razdes de interesse publico e restituir o processo para encerramento.
UASG DE Em caso de autorizagdo de prosseguimento, devem ser seguidas as etapas do processo.
COMPRAS 5. Providencia Termo de Ciéncia com designagdo dos membros da EPC, indicando:
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EQUIPE DE
PLANEJAMENTO
DA
CONTRATACAO

5.1. O coordenador da equipe de planejamento da contratagéo;

5.2. O membro administrativo;

5.3. As atribui¢des da comissdo e do coordenador, segundo portaria/instru¢do normativa do
IFB e normas superiores.

6. Notifica os servidores indicados na EPC.

7. Remete os autos ao coordenador da EPC.

8. Elabora Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD), nos mesmos moldes

estabelecidos pela Instru¢do Normativa (IN) no 05/2017 — SEGES/ME, pelos membros da EPC
conforme portaria de designacao prévia;

9. Avalia a necessidade ¢ realiza a pesquisa de mercado para identificagdo das solugdes
disponiveis. Apds isso, define a modalidade de contratagdo (pregdo, pregdo SRP, dispensa,
inexigibilidade). Definindo-se pelo Pregio ou Pregio por Sistema de Registro de Precos (SRP).
aplica-se o resto deste Procedimento Operacional Padrdo. Caso contrario, deve-se adotar os
Procedimentos Operacionais Padrdes e Fluxos relativos a outras modalidades de contratagéo.

10. Elabora Estudo Técnico Preliminar Digital (ETP-Digital), por modelo disponivel no
Portal ComprasNet 4.0, conforme as IN n°® 40/2020 e n°® 73/2020 da — SEGES/ME;

11.

12. Verifica os guias, manuais e modelos publicados pelo Orgdo Central do SISP (art. 8°, §2,
da IN SGD/ME n° 1/2019°) Catalogos de Solucdes de TIC com Condi¢cdes Padronizadas
(https.://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/catalogo-de-solucoes-de-tic) e em caso de
contratacio de software, pesquisar no dominio,
https://softwarepublico.gov.br/social/search/software infos).

13. Define e especifica as necessidades de negbcio e tecnoldgicas, ¢ dos requisitos
necessarios e suficientes a escolha da soluc¢do de TIC, contendo de forma detalhada, motivada e
justificada, inclusive quanto a forma de célculo, o quantitativo de bens e servigos necessarios para
a sua composi¢ao.

14. Identifica solugdes e realiza andlise comparativa de custos, considerando apenas as
solu¢des técnicas e funcionalmente viaveis.

15. Elabora Memoria de calculo que referencie os pregos e os custos utilizados na analise,
com vistas a permitir a verificagdo da origem dos dados.

16. Apresenta estimativas detalhadas dos precos, com ampla pesquisa de mercado nos termos
das Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 73/2020 e demais recomendagdes da legislagao;

16.1.  Elabora despacho com manifesta¢do da area técnica com a discriminag¢ao da metodologia
utilizada na analise dos precos obtidos na pesquisa (art. 3° da IN n°® 73/2020);

16.2.  Inclui no ETP-Digital a relagdo de membros da EPC responsaveis pela sua elaboracao.

17. Elabora Gerenciamento de Riscos (GR) por meio de documento intitulado Mapa de
Riscos, nos mesmos moldes estabelecidos pela IN n° 05/2017. A EPC devera identificar e avaliar
riscos, definir agdes preventivas, agdes de contingéncias para as etapas de planejamento e gestdo
do contrato.

18. Elabora Termo de Referéncia (TR), baseando-se nos Estudos Técnicos Preliminares,
Gerenciamento de Riscos e Decreto 10.024/19, observando atendimento as seguintes
necessidades:

a) Utilizagdo de minutas padronizadas de acordo com as minutas disponiveis no site da
AGU, mantendo-se o rodapé do texto, com a identificacdo do modelo utilizado, referindo-se ao
més e ano. Destacar as inclusdes, modificagdes e exclusdes realizadas na mesma, mediante o
destaque em negrito, grifos, cores. As disposigdes alteradas, incluidas e suprimidas deverdo ser
indicadas no Certificado de Adogdo da Minuta-Padrdo da AGU, com as respectivas justificativas,
conforme Portaria Normativa 004/2017 — IFB.
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b) Observar as orientagdes dos guias, manuais e modelos publicados pelo Orgdo Central do
SISP;
c) Identificar cédigos CATMAT/CATSER de TIC, justificar a contratagdo (contemplar as

exigéncias do artigo 15 da IN 1/2019), especificar requisitos, definir responsabilidades, elaborar
Modelo de Execugdo e Gestao, elaborar Cronograma Fisico-Financeiro (se houver), definir regime
de execugdo, definir critérios técnicos para sele¢do do fornecedor;

d) Apresentagdo, em despacho proprio, das seguintes informagdes:
i.Justificativas do enquadramento ou nao do objeto como sendo bem comum;
ii.Justificativas de classifica¢ao dos itens em grupos, se for o caso.

iii.Justificativa para utilizagdo do sistema SRP, se for o caso, aplicando como base as
hipoteses previstas no artigo 3° do Decreto 7.892/2013;
e) Estabelecimento de pardmetros minimos objetivos para afericdo da qualificagdo
técnico-operacional dos licitantes, (quantitativo, prazo, etc.);
1)) Pronunciamento quanto a necessidade de utilizacdo de critérios de Sustentabilidade,
consultando o “Guia Nacional de Licitagdes Sustentaveis” - CGU/AGU e aplicagdo de critérios e
praticas sustentdveis na contratagdo, se for o caso;

g) Anexac¢ao do ETP como anexo ao TR.

19. Encaminhar a CGAQ (Coordenagdo Geral de Aquisi¢do e Aquisi¢des) para demais
providéncias.

20. Analisa a instru¢do processual de acordo com o Procedimento Operacional Padrdo ¢ os
Fluxos, solicitando adequagdes a EPC (caso seja necessario).

21. Realiza, quando se tratar de Pregdo Eletronico na modalidade SRP:

a) Langamento de Intengdo de Registro de Pregos (IRP) inserindo as telas do sistema no
processo eletronico;

b) Consolidagao do TR com os quantitativos dos possiveis orgdos participantes na IRP junto
a EPC.

22. Elabora Minuta do Edital, devendo:

a) Utiliza minuta de Edital de acordo com as minutas disponiveis no site da AGU,

mantendo-se o rodapé do texto, com a identificacdo do modelo utilizado, referindo-se ao més e ao
ano.

RDENACA : . . .
CD;:)(; QUISI C((;)Eg b) Destacar as inclusdes, modificacdes e exclusdes realizadas na mesma, mediante o
DA UNIDADE destaque em negrito, grifos, cores.
GERENCIADORA | © As disposicdes alteradas, incluidas e suprimidas deverao ser indicadas no Certificado de
DA FASE Adocao da Minuta-Padrdo da AGU, com as respectivas justificativas, conforme Portaria
INTERNA DA Normativa 004/2017 — IFB.
CONTRATACAO | d) Informa no Edital a permissdo ou ndo de participantes;
e) Justifica a permissdo de futura adesao de interessados ndo-participantes;;
f) Atenta-se para existéncia de grupos, caso indicado pela EPC, em que sera utilizado
critério de adjudicagdo por preco global;
g) Atenta para item(ns) com participacdo exclusiva de ME/EPP;
h) Adota o modo de disputa aberto ou fechado; sendo o aberto, a adogdo do intervalo
minimo de diferenga de valores ou de percentuais entre os lances é obrigatoria;
i) Inclui todos os anexos do Edital (TR, Minutas Contrato, ARP, dentre outros);
1) Verificar, no caso de contratacdo de servigos de TIC, se consta no processo o Termo de
Compromisso e Termo de Ciéncia;
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23. Elabora e/ou encaminha ao setor de contratos para inserir a Minuta do Contrato, de
acordo com as minutas disponiveis no site da AGU, caso necessario, mantendo-se o rodapé.

a) Utiliza minuta de contrato de acordo com as minutas disponiveis no site da AGU,
mantendo-se o rodapé do texto, com a identificacdo do modelo utilizado, referindo-se ao més e ao
ano.

b) Destacar as inclusdes, modificacdes e exclusdes realizadas na mesma, mediante o
destaque em negrito, grifos, cores.

) As disposi¢des alteradas, incluidas e suprimidas deverdo ser indicadas no Certificado de
Adogdo da Minuta-Padrao da AGU, com as respectivas justificativas, conforme Portaria
Normativa 004/2017 — IFB.

24, Elabora, quando se tratar de SRP, minuta da Ata de Registro de Precos (ARP) de acordo
com as minutas disponiveis no site da AGU.

25. Insere Lista de Verificagdo da AGU, atestando o atendimento das disposi¢cdes do
checklist.
26. Emite Relatorio detalhado da instrucdo processual e encaminha, quando for o caso, a

Direcdo Geral da Unidade Gerenciadora da Fase Interna da Contratag@o para ciéncia da conclusao
das etapas de instrucdo da fase interna do processo

ORDENADORDE | 27. Toma ciéncia da conclusdo das etapas de instru¢do da fase interna do processo.
DESPESAS DA Providencia junto a Coordenagdo de Orgamento da unidade a emissdo de Certificagdo
UASG DE Orgamentaria ou a Classificagdo da Natureza de Despesa, quando for o caso.
COMPRAS 28. Remete os autos a8 CGAQ para analise da instrugdo e autorizacao da contratagao.
29. Avalia instrugdo processual e emite Nota Técnica de cumprimento dos tramites nos
COORDENACAQ | termos das legislagGes superiores, normativos internos, fluxos e procedimentos operacionais.
GERAL DE 29.1. Remete os autos ao Ordenador de Despesas da UASG de Compras com a indicag@o de
AQUISICOES que os documentos da instrugdo processual estdo aptos para aprovacdo e prosseguimento da
contratacao.
30. Avalia a demanda e necessidades.
ORDENADORDE | 31, Aprova o Estudo Técnico Preliminar, o Termo de Referéncia e a Minuta de Edital.
DESPESAS DA 32. Autoriza despesa/licitacdo fundamentando a decisdo.
UASG DE . . . . T
COMPRAS 33. Designa pregoeiro e equipe de apoio para a licitagao.
34, Restitui os autos a CGAQ.
35. Remete o processo a Procuradoria Juridica para emissdo de Parecer Juridico, solicitando
COORDENACAQ | de acordo da Pré-reitora de Administragio (PRAD). No caso de existéncia de Parecer Juridico
GERAL DE Referencial, proceder a elaborag@o de atestado de conformidade com a manifestacdo juridica.
AQUISICOES 35.1. Havendo duvida juridica relativa a situagdes ndo abarcadas em Parecer Referencial,
deve-se encaminhar os autos a Procuradoria para avaliagcdo da questdo.
PRO,CURADORIA 36. Emite Parecer Juridico e encaminha o processo a PRAD.
JURIDICA (PFIFB)
PRO-REITORIA
DE ~ 37. Toma ciéncia do processo e encaminha 8 CGAQ para providéncias.
ADMINISTRACAO
(PRAD)
~ 38. Analisa Parecer Juridico. No caso de necessidade de atendimento de recomendagdes da
COORDENAGCAO Procuradoria, deve-se elaborar Despacho indicando as providéncias a serem adotadas pela EPC.
GERAL I?E Nao havendo tais recomendagdes, prosseguir-se-a a fase externa da contratagdo com o envio dos
AQUISICOES autos a Coordenacgdo de Aquisi¢oes e Contratos da Fase Externa da Contratagdo de acordo com o
(CGAQ)
CCC.
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COORDENACAO 39. Quando da necessidade de atendimento de recomendagdes de Parecer Juridico, devera:
DE AQUISICOES | 39-1.  Adotar as providéncias do Despacho da CGAQ relativas a Minuta de Edital e outros
DA UNIDADE documentos de sua competéncia.
GERENCIADORA |[39.2. Solicitar ao coordenador da EPC, que adote as providéncias do Despacho da CGAQ
FASE INTERNA relativas aos documentos do planejamento da contratagdo (ETP, TR, GR, entre outros).
DA . 40. Restitui os autos & CGAQ apds a inclusdo de documentos e/ou justificativas de
CONTRATACAO | gtendimento das recomendacdes do parecer juridico.
COORDENACAO 41. Elabora Nota Técnica ratificando as alteragdes realizadas, quando for o caso.
GERAL DE 42, Envia o processo ao Pregoeiro junto a Coordenacdo de Aquisi¢des e Contratos (CDAC)
AQUISICOES da Fase Externa da contrataggo, segundo o CCC
(CGAQ) 540, 508 '
43. Revisa o Edital e anexos (inserir versdo final com a data e horario da abertura da licitagdo
no processo).
44, Verifica os procedimentos por meio da Orientagdo Normativa/SEGES N° 2/2016;
PREGOEIRO E 45. Divulga a licitagdo no ComprasNet e insere no processo as telas do sistema (divulgagdo
EQUIPE DE da licitacdo).
APOIO 46. Envia comunicagdo eletronica (e-mail) para a Diretoria de Comunicagdo - DICOM
solicitando a publicacdo no site do IFB (art. 20 do Decreto 10.024/19).
47. Inclui no processo as comprovagdes de publicagdo no Diario Oficial da Unido e do site
do IFB.
48. Responde, se houver, os pedidos de esclarecimentos e pedidos de impugnacdo de Edital,
devendo inserir no sistema as respectivas respostas. Caso necessario, acionar a EPC para
elaboragdo de respostas.
48.1.  Caso, em razao dos pedidos de esclarecimentos, haja situagdes que ensejem ajustes e/ou
corregdes de documentos do processo, dever-se-a:
a) Remeter os autos a Coordenagdo de Aquisicdo da Unidade Gerenciadora da Fase Interna
da Contratacdo e/ou EPC para implantagdo dos ajustes e/ou corregdes nos documentos do
planejamento da contratagdo ou contetido das minutas de edital;
b) Proceder as corre¢des de documentos elaborados pelo proprio pregoeiro;
49. Define e publica nova data para realizagdo do certame, na hipotese de necessidade de
PREGOEIRO E republicacdo do Edital em razdo de acolhimento a questionamento(s) ou impugnagao(des) (art. 22
EQUIPE DE do Decreto 10.024/19).
APOIO DO 50. Opera o Pregdo Eletronico, atentando-se a comunicagdo formal com os licitantes por
PREGAO intermédio do chat do sistema.
ELETRONICO 51. Analisa as propostas inseridas no sistema: descri¢do, valores, unidade de medida e
demais disposi¢des do Edital.
52. Abre o(s) item(ns) para fase de lances, sempre informando as a¢des tomadas no chat, em
cumprimento ao Principio da Legalidade/Publicidade.
53. Abre negociagdo, via chat e apds encerramento da etapa de lance, com o licitante que
tenha apresentado o melhor prego, procedendo ao disposto no art. 38 do Decreto 10.024/19.
54. Insere no processo a tela de classificacdo de cada item. na qual demonstrard a situacdo
apos a fase de lances.
55. Efetua a conferéncia da proposta ¢ dos documentos de habilitagdo apresentados pelo
fornecedor melhor classificado, verificando o cumprimento do disposto no art. 26 do Decreto
10.024/19.
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56. Encaminha, quando necessario, a proposta ¢ eventuais documentos de qualificagdo
técnica inseridos no sistema para analise da EPC para emissdo de Parecer de aceitabilidade
quanto ao disposto no TR..

57. Avalia proposta(s) e eventuais documentos de qualificagdo técnica do licitante melhor
EQUIPE DE classificado. Caso haja necessidade de complementagdo de informagdes, deve-se solicitar ao
PLANEJAMENTO | pregoeiro que acione o licitante via chat.
DA 58. Emite Parecer Técnico acerca da aceitabilidade ou ndo da proposta, procedendo a
CONTRATACAO | devolucdo dos autos ao Pregoeiro e Equipe de Apoio junto a Coordenagio de Aquisigdes e
Contratos (CDAC) da Fase Externa.
59. Avalia os documentos de habilitagdo e decide pela aceitabilidade ou ndo da proposta do
licitante melhor classificado. No caso de recusa da proposta, proceder a convocagdo do préximo
convocado para apresentar proposta, podendo acionar a EPC novamente para avaliacdo de
proposta e documentos de habilitagdo do licitante.
60. Realiza a aceitacdo do item(ns), em caso de aceitacdo da proposta e regularidade nos
documentos de habilitagdo.
PREGOEIROE | ¢1. Adjudica o vencedor, caso ndo haja recurso. Se houver recurso, cumprir os prazos,
EQUIPE DE analisar a pega recursal e elaborar recurso deferindo ou indeferindo a demanda.

APOIO 61.1. Encaminha o processo ao Ordenador de Despesas da UASG de Compras para
conhecimento e decisdo no caso de recursos contra os atos do pregoeiro e este mantiver sua
decisdo.

62. Insere toda a documentagdo do Pregdo para subsidiar a analise da CGAQ/PRAD.
63. Emite Relatorio de conclusdo do certame e encaminha
64. a CGAQ para analise e emissao de Nota Técnica.
COORDENACAO 65. Elabora Nota Técnica avaliando os procedimentos da fase externa e do resultado final da
GERAL DE licitagdo.
AQ(IéIgL(igES 66. Encaminha os autos ao Ordenador de Despesas para analise e homologagao.
PRAD/ 67. Analisa os autos e decidir quando da homologacao do resultado da licitagdo.
ORDENADOR DE | 68. Encaminha processo ao Pregoeiro e¢ Equipe de Apoio junto a Coordenagdo de
DESPESAS Aquisigdes e Contratos (CDAC) da Fase Externa da contratacdo para finaliza¢do desta etapa.
69. Insere no processo os seguintes documentos: Ata de Realiza¢do do Pregdo, Resultado
por Fornecedor, Termo de Julgamento de Recursos (recursos ¢ a decisdo), Termo de Adjudicagio
e Termo de Homologagdo.
70. No caso de Pregdo SRP:
70.1.  Elabora Ata de Registro de Precos (ARP) e solicitar assinatura do fornecedor e liberar
PREGOEIRO E no sistema HOD-SERPRO o(s) item(ns) disponiveis para empenho.
EQUIPE DE 70.2.  Envia ARP assinada pelo fornecedor ao Ordenador de Despesas da UASG de Compras
APOIO para assinatura e, apds isso, encaminha copia da ata assinada ao fornecedor.

70.3.  Procede a publicagdo das atas de registro de prego, se for o caso e insere no processo as
comprovacgoes.

PRO-REITORIA

71. Comunica a finalizagdo da licitacdo as Coordenagdes de Aquisi¢des e Diregdes de
Administracdo das unidades do IFB interessadas no processo e demais 6rgaos participantes.

72. Encaminha processo a PRAD para providéncias.

73. Nos casos de contratos centralizados na Reitoria, a PRAD tomard as providéncias

administrativas e orcamentdrias necessarias a formalizacdo da Contratacdo e posterior

DE - descentralizagdo da execu¢ao do contrato as unidades do IFB.
ADMI(I;I)I;:E;& CAO 74. Nos casos de contratacdes individualizadas pelas unidades do IFB, cabera aos Campi
providenciar a formalizagdo de seu respectivo contrato em processo especifico.
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ATENCAOQ

*Deve-se seguir a ordem dos acontecimentos e anexar ao processo todos os atos administrativos (inclusive telas dos
sistemas utilizados, e-mails e anexos).

* Situagdes excepcionais deverdo ser discutidas com a PRAD/DRAP para adequagdes nos procedimentos.

DEFINICOES

UASG DA FASE INTERNA DA CONTRATACAO: Unidade do IFB responsavel pela fase interna da
contratagdo conforme previsto no Calendario de Compras e Contratacdes do IFB

AUTORIDADE COMPETENTE DA UASG DA FASE INTERNA DA CONTRATACAO: Direcio Geral do
Campus caso este seja a UASG da Fase Interna da Contratagdo ou Pro-Reitor de Administragdo no caso da Reitoria
ser a UASG da Fase Interna da Contrata¢do

UASG DE COMPRAS: E a UASG com permissio no sistema para realizacio de licitagdes, dispensa,
inexigibilidade. No caso, a UASG 158143 — IFB Reitoria.

DIRECAO GERAL DA UNIDADE GERENCIADORA DA CONTRATACAO: Diretor Geral do Campus
responsavel pelo gerenciamento da contratacdo, conforme previsto no Calendario de Compras e Contratacdes do
IFB.

COORDENACAO DE AQUISICOES DA UNIDADE GERENCIADORA DA FASE INTERNA DA
CONTRATACAO: Setor de Aquisigdes/Compras da unidade responséavel pelo gerenciamento da fase interna da
contratacdo, conforme previsto no Calendario de Compras e Contratagdes do IFB.

ORDENADOR DE DESPESAS DA UASG DE COMPRAS: Servidor Responsavel pela Ordenagdo de Despesas
da UASG 158143 (IFB — Reitoria)
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