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ROTEIRO PARA INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Inciso Il do Artigo 25 da
Lei n° 8.666/1993

Etapa prévia ao Pedido de Compras - Fluxo de autorizagdo da capacitagao
junto a DCAP

(devera ser aberto um processo de autorizacdo prévia para cada curso de capacitagido pretendido pela Unidade Requisitante)

Passo 1. Apds definido o curso de capacitacdo, o(a) servidor(a) interessado(a) deverd solicitar formalizacdo de Proposta de Precos a empresa
promotora do Curso;

Passo 2. Quando for o caso, o(a) interessado(a) deverd solicitar ao agente responsavel em sua Unidade de lotagdo, a projecdo de valores de
didria e deslocamento necessérios até o local do curso. No e-mail deverd constar a data de realizacdo da capacitacdo, data de saida e
retorno, meio de deslocamento e nimero de servidores participantes.

Passo 3. Abrir processo administrativo no SIPAC. Recomendamos aos requisitantes que observem todas as orientagdes elaboradas pela Diretoria
de Desenvolvimento de Pessoal, no que se refere a solicitacdo de agdo de desenvolvimento, clique aqui:

Tipo Processual: GESTAO DE PESSOAS: PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - ACAO DE CAPACITACAO EXTERNA - 024.2
Assunto do processo: 024.2 - (GESTAO DE PESSOAS) CAPACITACAO - PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS
ORGAOS E ENTIDADES

Passo 4. Anexar ao Processo: oficio enderegado ao Departamento de Capacitagdo - DCAP, Proposta de Precos, Cronograma do Curso e
e-mail com projecdo das didrias, indicagcdo da necessidade prevista no Plano de Desenvolvimento Capacitagdo — PDP.

Observagédo: O oficio devera conter informagdes sobre o curso pretendido, nimero de participantes, valor da capacitagdo, valor das
didrias/deslocamento, justificativa e beneficios que motivam a realizacdo da Capacitagdo e se a necessidade de capacitagdo é possivel
de ser atendida com cursos da ENAP (vide orientagdes no PDP vigente);

Passo 5. Inserir no processo, despacho solicitando a aprovagdo da capacitagdo a Autoridade Competente da Unidade onde o servidor(a) estd
lotado(a) e encaminhar o processo para aprovagao da Autoridade em questdo;

Passo 6. A Autoridade Competente da Unidade apds autorizar a capacitagdo, deverd encaminhar o processo ao Departamento de
Capacitagdo - DCAP que avaliard a demanda. Apds despacho do Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas e outras tratativas necessérias, o
processo serd devolvido para a Autoridade Competente da Unidade Requisitante com orientagdes acerca da autorizagdo ou
indeferimento da capacitacdo;

Passo 7. Se a Capacitacdo for autorizada, o requisitante, juntamente com a Equipe de Planejamento designada por Portaria, devera
preencher os formularios do Pedido de Compras/Contratagdo, especificados abaixo, com o auxilio do agente de compras designado
para a fungdo na Unidade;

IMPORTANTE:

Da formalizacao da demanda:

- A solicitagdo de emissdo de Portaria de Equipe de Planejamento devera ser realizada no processo de autorizagdo prévia, apds
autorizagdo da capacitacdo pela DCAP;

- Os procedimentos e orientacdes para emissdo de Portaria de Equipe de Planejamento estdo relacionados na Etapa 1 deste
Roteiro;

Dos Prazos: Considerando o tempo estimado para instrugcdo de processos de capacitagdo, orientamos as Unidades Requisitantes
que possuem demandas de capacitacdo, que providenciem a solicitacdo de designacdo de Equipe de Planejamento com a maior
antecedéncia possivel, para que a contratagdo de sua capacitagdo ndo seja prejudicada.

Dos formularios do Pedido de Compras: Os formuldrios e documentos que integram o Pedido de Compras/Contratacdo
deverdo ser inseridos somente no processo de inexigibilidade que serd aberto pela SUCL, de acordo com as etapas descritas nesse
roteiro.

Duvidas: Sempre que forem registradas dividas em relagdo ao objeto e instru¢cdo do Pedido de Compras, pedimos que entrem
em contato com o Departamento de Contratagdes Diretas através do e-mail compradireta@uffs.edu.br. Do mesmo modo,
orientamos aos requisitantes que, antes de preencher qualquer formuldrio padrdo do Pedido de Compras, verifiquem no Moodle a
existéncia de versdes atualizadas dos formularios e/ou novas orientagdes expedidas pela SUCL.



https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/gestao-de-pessoas/capacitacao-dos-servidores/cursos/orientacoes-para-solicitacao-de-acao-de-desenvolvimento-e-manifestacao-tecnica-dos-planos-de-desenvolvimento-de-pessoas-2020-2013-2021/@@download/file

Primeira etapa

Processo de formalizacao da demanda

Fundamento legal: Instrucdo normativa n° 40/2020, que dispde sobre a elaboragao do ETP digital

—‘.7 Passo 1: Solicitar a designacdo de Equipe de
— Planejamento

1.1. A Unidade Requisitante devera solicitar a
designacdo da Equipe de Planejamento a SUCL no
mesmo processo de avutorizagdo prévia da
capacitacdo, mediante a juntada do documento de
FO090 - DOCUMENTO DE FORMALIZAGCAO DA
DEMANDA, conforme instru¢ées do quadro ao
lado;

1.2. Emitida a Portaria, o Processo retornarda a
Unidade Requisitante, para que se inicie a
elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares para
a capacitacao pretendida.

>, Passo 2: Elaborar o ETP Digital

Deverd ser elaborado um ETP digital especifico para cada capacitacdo

pretendida pela Unidade Requisitante.
2.1. A Equipe de Planejamento designada devera
elaborar o ETP digital no médulo ETP digital do
Portal de Compras do Governo Federal através do
integrante administrativo indicado no F0090 -
DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA.
Para orientagées emitidas pelo Ministério da
Economia, clique aqui;

2.2. Finalizado o ETP digital, a Equipe de
Planejamento concluird pela viabilidade ou
inviabilidade da contratacao.

Segunda etapa

Cadastro da requisicao de compras

A Requisicdo de Compras é especifica para cada curso de capacitacao

Roteiro para cadastro de FO090 - DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA

Inserir o documento: F0090 - DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA preenchido
no processo de autorizagdo prévia;

Indique os assinantes do formuldrio: todos os integrantes da Equipe de Planejamento e a
Autoridade da Competente da Unidade Requisitante > Clique em adicionar assinante;

Assine o documento e clique em: Inserir Documentos no Processo > Clique em finalizar > Selecione
Movimentar Processo > Envio de Processo > Informe a SUCL como Unidade de destino > Enviar
Processo.

DICA: o modelo de Formulario de Formalizagcdo da Demanda esta disponivel no Template do SIPAC:

Mesa Virtual.

Viabilidade da contratacdo: salvar o ETP digital em PDF e anexar ao processo de autorizagdo
prévia > indicar como assinantes todos os integrantes da Equipe de Planejamento e Autoridade

Competente da Unidade Requisitante.

inviabilidade da contratagdo: salvar o ETP digital em PDF e anexar ao processo de

autorizagdo prévia > inserir um despacho informando o resultado dos Estudos, contendo a

assinatura de todos os integrantes da Equipe de Planejamento e Autoridade Competente da

Unidade > enviar o processo a SUCL para arquivamento.

AN

_‘,7 Passo 1: Solicitar a catalogagdo do curso de capacitagido e fornecedor no SIPAC

1.1. Solicitar a catalogacdo do curso de capacitacido
pretendido junto a SUADM, conforme Roteiro abaixo:

Roteiro para solicitar catalogagdo da capacitagao

Para cada capacitacdo pretendida, enviar as informagdes solicitadas

abaixo para a Superintendéncia Administrativa - SUADM através do e-mail

Denominagéo:

Valor Estimado:

Especificacdo:

Cédigo CATSER: 21172 - Treinamento qualificacdo profissional.

A catalogacéo ¢é especifica para cada curso de capacitagdo pretendido pela Unidade Requisitante.

1.2. Consultar se o fornecedor da capacitagdo esta cadastrado
no sistema. Caso ndo esteja cadastrado, a Unidade Requisitante
devera solicitar ao Agente de Compras de sua Unidade/Campus
que providencie o cadastramento conforme o fluxo abaixo:

Roteiro para cadastro de fornecedor

Acesse: Médulo Compras > Cadastro > Pessoa fisica/Juridica > cadastrar > preencher os

campos solicitados > cadastrar.

_\7 Passo 2: Cadastrar a Cotacao da Pesquisa de Precos e atuvalizar o valor estimado do item

—— Fundamento legal: Instrugdo normativa n° 73/2020, que dispe sobre procedimentos de Pesquisa de Pregos

2.1. Solicite ao Agente de Compras de suva
Unidade/Campus que cadastre no SIPAC: Mddulo
Compras, o orcamento da capacitacdo pretendida no
item catalogado pela SUADM, a fim de que o valor da
Requisicdo esteja adequado a dotagdo orcamentdria e
permita a geracao do Relatério de Pesquisa de Precos.

Roteiro para cadastro das cotagdes do item

Acesse: Médulo Compras > Cotagdes > Cotagdes > Cotar materiais do catdlogo >

informe o cédigo do item > buscar > adicionar cotagdes > Preencha os campos solicitados

Cotacdes associadas,
capacitagdo > Clique em Atualizar o valor estimado.



https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-etp-digital
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A Proposta de Precos devera conter:
eDescrigdo do Objeto, valor unitario e valor total conforme disposto no artigo 5° da IN n° 73/2020, haja vista que estas informacdes vinculam o proponente;
«Dados do fornecedor proponente conforme disposto no artigo 5° da IN n° 73/2020: razdo social da empresa, CNPJ, nome e assinatura do responsével pela emissdo da
cotagdo, enderego e telefone para contato;

‘Dados bancarios da empresa Contratada;
«Data de emissdo e vigéncia da Proposta conforme disposto no artigo 5° da IN n° 73/2020. Recomendamos que a vigéncia da proposta formal nido seja inferior a

no minimo 30 dias, a fim de permitir o atendimento de todos os tramites administrativos até a fase de Empenho. Todavia, propostas com vigéncia vencida deverdo ser ratificadas

com a empresa antes de seguir seu fluxo processual.
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Roteiro para cadastrar uma requisicdo de compras

N . s
— Passo 3: Cadastrar a Reqmsu,:ao de Acesse: Portal Administrativo > Requisicdes > Material/Servigo > Compra > Cadastrar requisigdo > Selecione a opgéo:
= Compras Nacional - Ndo Registro de Pregos > Selecione o Grupo do Material/Servigo > Clique em Continuar > no campo

Denominagdo do material/servigo, informe e selecione o cédigo do servigo > Informe a quantidade do servigo > No

3.1. Cadastre todos os itens que fardo parte campo Observacdo, informe o ndmero do PAC, conforme segue: > Selecione incluir.

N Diferengas entre as opgdes Gravar e Gravar e Enviar
da ReqUIsu;ao de Compras. -Gravar: A opgdo gravar permite que o responsavel revise, adicione ou exclua os itens em outro momento, antes do
. . . envio da requisicdo a SUCL. Nesta opcéo, a requisicdo permanecerd na fila da Unidade Requisitante.

3.2. Finalizado o cadastro da Requisicdo, . . o - : :

-Gravar e Enviar: A opgdo gravar e enviar finaliza o cadastramento da Requisigdo e envia para a Unidade de Compra
selecione continuvar > em seguida, Gravar e (SUCL).

Enviar.

N, Passo 4: Solicitar Autorizacdo

Roteiro para solicitacdo de orcamento da demanda

= Orcamentdria
Selecione a opgdo solicitar autorizagdo > Informe a Diretoria de Orcamento - DORC > Clique em solicitar
autorizacdo.

4.1. Solicite a autorizacdo orcamentdria para IMPORTANTE

sua Requisiga’io de Compras. Caso se trate de A autorizagdo solicitada nesta etapa, constitui-se apenas um requisito formal para continvidade da tramitagdo da

requisicdo do material/servico no SIPAC: Mdédulo compras e, se fundamenta no teto orcamentdrio
disponibilizado para fins de planejamento das demandas, ou seja, a efetiva confirmagdo da disponibilidade
deverd informar a DORC da necessidade de orgamentaria para suportar a execugdo da contratagdo pretendida serd solicitada pela SUCL na fase de instrugao

autorizar a Requisi¢do no sistema SIPAC. processual do processo de compra.

demanda vurgente, a Unidade Requisitante

s Passo 5: Notificar a SUCL das
— Requisi¢oes geradas Modelo de envio

Assunto: Numero da Requisicdo emitida para a contratagdo de capacitagdo XXXXXXXX

5.1. Envie e-mail para compras@uffs.edu.br e | il il LEEIEUIL R

. . L N° da Requisigdo gerada: XXXXX

informe o nimero da requisicao gerada' Informacdo adicional: Este campo devera ser usado para relatar informagdes sobre as requisicdes.

Terceira etapa

Processo de Inexigibilidade de Licitagao

‘; Passo 1: Receber o processo de Inexigibilidade de Licitacdo gerado pela SUCL

W

1.1. Apéds andlise da Requisicdo, a SUCL abrira um processo de Inexigibilidade de Licitagio no médulo Compras do SIPAC e

encaminhara o processo para a fila da Unidade Requisitante;

1.2. A Unidade Requisitante/Equipe de Planejamento devera inserir no processo de inexigibilidade de licitacdo, a
materializacdo em arquivo PDF Unico do processo de autorizagdo prévia da capacitacdo, que contempla todas as tratativas de
aprovacdo pela DCAP e procedimentos relacionados a emissdo de Portaria de designacdo da Equipe de Planejamento e

elaboracdo de ETP digital;
1.3. Em seguida, incluir no processo de autorizagdo prévia da capacitacdo, despacho informando que a demanda foi inserida
no processo n° (indicar o numero do processo administrativo de inexigibilidade) e enviar o processo a SUCL para

arquivamento.


mailto:compras@uffs.edu.br

4 Passo 2: Gerar o Relatério da Pesquisa de Precos

—

2.1. Somente apdés receber o processo de
Inexigibilidade de Licitagdo, gere no SIPAC o Relatério Para gerar o Relatério da Pesquisa de Precos
. . Acesse: Médulo Compras > Cotagdes > Cotar itens de processo de compras > campo
de Pesquisa de Precos, conforme roteiro ao lado e, D : D . :
Licitagdo, informe o nimero da inexigibilidade > buscar > Selecione > selecione a proposta
anexe-o ao processo de Inexigibilidade de Licitacao.

em PDF.

2.2. Em seguida, anexe ao processo de Inexigibilidade
os formuldrios e documentos que compreendem o
Pedido de Compras, conforme ordem estabelecida no
Quadro 01.

‘.7 Passo 3: Reenvio do processo de Inexigibilidade de Licitacdo a SUCL

3.1. Anexados todos os documentos e formularios do Pedido de Compras, a Unidade Requisitante/Equipe de Planejamento
devera reenviar o processo de Inexigibilidade de Licitacdo a SUCL que dara inicio a instrugdo processual da demanda.



Quadro 01 - Relacdo dos documentos necessarios para o Pedido de Compras
Fundamento legal: Artigo 25, inciso Il da Lei n° 8.666/1993

Autoridade Competente: A Autoridade competente da Unidade Demandante ndo podera ser também o requisitante da demanda, tendo em vista o principio de segregacdo de fungdo.

Caso essa condicdo seja necessdria, a autorizagdo do pedido de Compras cabera a Autoridade hierarquicamente superior a que formulou o pedido de Compras/Contratagao.

Da assinatura dos documentos: Os documentos que integram o processo de Compras deverdo ser assinados DIGITALMENTE no sistema SIPAC pelo:

1. Requisitante da demanda ou todos os membros da Equipe de Planejamento, conforme o caso;

2. Agente de Compras da Unidade Requisitante e;

3. Autoridade Competente da Unidade Requisitante.

N°.

01

02

03

04

05

06

07

08

Documento

Observacéao

Processo de Formalizagdo da Demanda

F0064. Materializagdo do processo de capacitacio em arquivo PDF Unico,
tendo em vista que o processo contempla além de informagdes especificas sobre a
demanda, os tramites de autorizagdo pela Unidade Responsével e elaboragdo do ETP

digital.

Pesquisa de Precos

F0032. Relatério de Pesquisa de Pregos

F0034 - Apresentacdo de 3 Notas Fiscais ou 3 Notas de Empenho praticadas
pela Contratada com terceiros, referente ao mesmo curso de capacitagdo
pretendido, no qual demonstre que o valor ofertado do curso ¢ inferior ou igual ao

praticado com terceiros.

« Fundamento legal: Artigo 7° da Instrugdo Normativa n° 73/2020 do Secretaria Especial
de Desburocratizagdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia.

Instrugdo Normativa n° 73/2020

[

Inexigibilidade de licitagcdo

Art. 7° Os processos de inexigibilidade de licitagdo deverdo ser instruidos com a devida
justificativa de que o prego ofertado a administragdo é condizente com o praticado pelo
mercado, em especial por meio de:

| - documentos fiscais ou instrumentos contratuais de objetos idénticos, comercializados
pela futura contratada, emitidos no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da autorizagao
da inexigibilidade pela autoridade competente;

Il - tabelas de pregos vigentes divulgadas pela futura contratada em sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, contendo data e hora de acesso.

§1° Poderao ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados
nos autos pelo gestor responsével e aprovados pela autoridade competente.

§2° Excepcionalmente, caso a futura contratada ndo tenha comercializado o objeto
anteriormente, a justificativa de prego de que trata o caput pode ser realizada com objetos
de mesma natureza.

§3° Caso a justificativa de precos aponte para a possibilidade de competicdo no mercado,
vedada estd a inexigibilidade.

§ 4° O disposto neste artigo aplica-se, no que couber, as hipéteses de dispensa de
licitagdo, em especial as previstas nos incisos lll, IV, XV, XVI e XVII do artigo 24 da Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993.

Regularidade Fiscal e trabalhista da contratada

Comprovante do CNPJ da Contratada;

Certiddo vélida de Débitos Fiscais Federais;

Certidao vélida do FGTS;

Certidao vélida de Débitos Trabalhistas;

Certiddo valida de Débitos Estaduais ou comprovante de isengdo;

Certiddo vélida de Débitos Municipais ou comprovante de isengdo;

Declaragdo prevista na Lei n° 9.854/99 (relativa & proibicdo de trabalho noturno,
perigoso ou insalubre menores de dezoito anos e de qualquer trabalho a menores de
dezesseis anos, salvo na condigdo de aprendiz, a partir de quatorze anos).

« Fundamento legal: art. 29 da Lei n° 8.666/1993:

o As certiddes de regularidade fiscal e trabalhista poderdo ser substituidas pelo SICAF da
Contratada, se a mesma possuir cadastro;

« Caso se verifique certiddes vencidas no SICAF, a Unidade Requisitante deverd providenciar
a certiddo vigente;

« Utilize o cédigo FO068 — HABILITAGAO DA CONTRATADA

Formuldrio de Compras

FO0031. Formuldrio de Compras e Pesquisa de Pregos conforme modelo

constante no Anexo | do Manual de Compras;

o Observar se o cédigo do Plano de Acdo estd correto, pois qualquer informagdo
equivocada deste requisito implicard na devolugdo do processo de Empenho a Unidade

Requisitante para adequacéo.

Da singularidade e notéria especializagdo

Da singularidade do servico a ser contratado

F0064 -
profissional

Comprovacdo de notdria especializagio da empresa e/ou

através

 Deversd ser justificado que o servigo a ser contratado tem natureza singular, ou seja, quando,

por conta das caracteristicas e complexidade da execugdo, demonstra ser a Unica solugdo

em condic¢des de atender a necessidade da Administragdo.

« Deverd ser juntada a comprovagdo da notdria especializagdo da empresa e/ou profissional,

de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicagdes, organizagéo,

aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados com suas atividades,

permita inferir que o seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena

satisfagdo do objeto do contrato.

Comprovante de inscricao do curso

F0064 - Inscrigdo de Participagdo no Curso de Capacitagao pretendido.



