Nome

INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO - CAPACITACAO

Atores

Interessado, Gestor da Unidade e/ou Ordenador de Despesas, AGU, Setor
Técnico, Setor de Compras e Setor de Contratos.

Pré-condicdes

Real necessidade de aquisicdo/contratacdo da demanda

Saida e pds-condicOes

Demanda atendida

Etapa Responsavel Auxilia na Acao Documento
pela acao acdo
01 Identificar a necessidade com a | Documento de
Interessado Setor de devida justificativa. Formalizagao da
Planejamento Demanda contendo
da Unidade apresentagdo da
Interessada necessidade, motivagdo
administrativa
02 Chefia Imediata Declaracdo - Modelo
do Requisitante Interessado Declarar se a capacitacdo ¢é | Padrdo disponivel em:
conveniente e oportuna. [FS-01]
<https://
docs.google.com/
document/d/
1dR9hsqx1D8tsxRy6IWFzD
IIVbc-DXV5y/edit>
03 Interessado Documento de
Informar se o objeto da capacitagdo | Manifesta¢do da DGP, com
estd contemplado no PDP, e se é | copia da manifestagdo do
ofertado pela ENAP. [FS-02] SIPEC e do Plano de
Desenvolvimento de
Pessoas — PDP vigente
04 Interessado | Declarar que foram observadas as | Declaragdo emitida pelo
DGP condi¢cOes estabelecidas no Decreto | setor de Gestdo de
n? 9.991/2019, em especial nos seus | Pessoas
art. 32, 59, 16 e 17, bem como as
regras contidas na Instrucdo
Normativa n? 201/2019.
05 Solicitar abertura do Projeto junto | Solicitagdo por E-mail
ao Sistema de Gestdo de Projetos.
06 Interessado DPGRA Inserir no SGP o relatério do PAC, | -Relatério PAC _
em execucdo, com a devide |- Documentos produzidos
demanda a ser contratada 4 , -Relatorio SGP
Documentos produzidos. [FS 03]




07

Interessado +
Area Técnica

Realizar o Estudo Técnico

Preliminar.

Ap0s a elaboragdo, inserir no SGP.

Estudo Técnico Preliminar
publicado no sistema ETP
Digital

DPGRA/ CPac
08 Elaborar o Mapa de Riscos. Mapa de Riscos
- Identificagao
- Andlise e Avaliacdo
-  Tratamento
Ap0s a elaboragao, inserir no SGP.
09 Interessado + CPac/CCfp Elaborar o Projeto Béasico/Termo de | Projeto Basico/Termo de
Area Técnica Referéncia. Referéncia
10 Autuar a Proposta Comercial da | Proposta + Curriculos dos
Empresa. Instrutores da
Capacitagdo + Pré-
Inscricdo dos
Participantes
11 Justificar o Prego (demonstrativo de | Justificativa de  Prego
quantidade x preco). (Extratos  (DOU) e/ou
CPac/CCfp Notas de Empenho e/ou
Nota Fiscal, e/ou Tabelas
de pregos e/ou Contratos)
Interessado
12 Juntar os Documentos de | CertidGes + Declaragses:
Habilitaggo. - Consulta ao Cadin
(Solicitar ao Setor
Financeiro);
- Certiddo Consolidada
TCU  (https://certidoes-
apf.apps.tcu.gov.br/);
- SICAF (Solicitar ao Setor
de Licitagdes/Compras);e
- Declaragdo de que nao
emprega menor
13 Interessado CPac/CCfp Caracterizar a situagdo que | Termo de Justificativa de
estabelece a Inexigibilidade da | Inexigibilidade
Licitacdo.
14 DAP/PROAD CPac/CCfp Realizar andlise da viabilidade | Relatdrio de Anélise

administrativa institucional. Sendo
vidvel a contratacdo, definir a
adogdo do procedimento de
inexigibilidade de licitagdo, desde
que esteja demonstrada pelo
interessado, de forma clara, a
existéncia de situacgdo fatica, que de
fato justifica a inexigibilidade do
procedimento licitatério. [FS-04]




15 Ordenador de Setor Indicar a Dotagdo Orgamentaria. CONRAZAO + Declaragdo
Despesa da Financeiro de Disponibilidade
Unidade Orgamentaria
Interessada
16 Interessado CPac/CCfp . - Termo de Autuagdo
Autuar e abrir o processo
administrativo no SUAP. Processo fisico
. . . devidamente instruido
Apds a execugdo, inserir termo e . .
capa do processo no SGP. em ordem cronoldgica
com a etiqueta do SUAP
17 Ordenador de Autorizar a instauracdo do | Termo de Autorizagdo
Despesa da procedimento administrativo de
Unidade -
contratagdo direta.
Interessada
Obs. Juntar a Portaria Ministerial n2
243/2020 e a Portaria Interna
237/2020 como comprovante de
que foi obtida autorizacdo para
celebragdo de contrato prevista no
art. 32 do Decreto n.2 10.193, de 27
de dezembro de 2019.
18 Setor de Elaborar minuta do Contrato | Minuta do Contrato
Contratos Administrativo, quando for o caso Administrativo
19 Interessado CPac/CCfp Preencher a Llista de Verificagdo | Lista de Verificagdo da
adaptada para inexigibilidade de | AGU (CheckList)
licitagdo a partir do checklist da
AGU.
20 AGU Realizar a analise juridica, quando | Parecer Referencial
for o caso [FS-05]
21 Interessado + Atender as recomenda¢des do | Termo de Atendimento
Area Técnica + Parecer/Nota/Cota da Procuradoria,
Outros se houver. [FS-06]
CPac/CCfp | Obs.: No caso de Parecer
Referencial, certificar de que
cumpriu todas exigéncias
recomendadas no Parecer.
22 PROAD/ Reconhecer a contratagdo direta e | Reconhecimento e
Autoridade comunicar, dentro de 3 (trés) dias, a | Ratificagdo da
Maxima do IF autoridade superior (ordenador de | contratacdo
Sertdo-PE despesa), para ratificagdo e
(Reitoria) publicacdo na imprensa oficial, no
prazo de 5 (cinco) dias, como
condi¢do para a eficacia dos atos.
23 Setor de Publicar o ato que autoriza a | Extrato da Publicacdo da




Divulgacgao de

Inexigibilidade de Licitagao.

Inexigibilidade (D.0.U.)

Licitacdo da
Reitoria
24 Interessado Solicitar autorizagdo da | Oficio + Formulario de
contratac¢do, no caso dos campi Solicitacdo de Empenho
25 Ordenador de CPac/CCfp + | Autorizar a contratagdo Formuldrio de
Despesas da Financeiro da Autorizacdo
Unidade Unidade
Interessada Interessada
26 Emitir o Empenho [FS-08] Nota de Empenho
27 Autoridade Gestor de Convocar 0 fornecedor | Termo de Contrato +
Maxima da Contratos adjudicado para celebragdo do | Extrato no DOU (quando
Unidade contrato e respectiva publicagdo | existir contrato)
Interessada (quando existir contrato).
28 Ordenador de Nomear fiscal ou comissdo de | Portaria
Despesas fiscalizagdo de contrato.
29 Comunicar a empresa da emissdo | Comunicado por email ou
da Nota de Empenho. documento padrao
30 Interessado Comunicar a DGP da realizagdo do | Comunicado a DGP com o
evento nome da instituicao
promotora do curso, valor
do curso, carga hordria,
quantidade de
participantes capacitados,
periodo de realizagdo,
modalidade (se a
distancia ou presencial) e
numero do processo.
[FS-01] | Chefia imediata O chefe imediato do interessado Declaracao
do interessado avaliara a oportunidade e
conveniéncia da participacdo do
mesmo no evento pretendido, bem
como se o afastamento do servidor
acarretard prejuizo as finalidades
institucionais [Etapa 02]
[FS-02] Interessado Se o objeto da capacitacdo ndo

estiver contemplado no PDP a
demanda nao prosseguird, salvo se
houver a possibilidade de inclusdo
do evento no PDP conforme
cronograma de atualizacdes




estabelecido pelo Ministério da
Economia, a ser verificada junto a
DGP.

Se o objeto da capacitagdo estiver
contemplado no PDP e for ofertado
pelo ENAP, a demanda devera ser
atendida pela ENAP.

Se 0 objeto da capacitagdo nao for
ofertado pela ENAP, ou se, ainda
que ofertado, ndo  atender
especificamente a demanda
pretendida, o procedimento podera
prosseguir, desde que justificada a
necessidade especifica da
capacitagdo mediante contratagdo
de empresa distinta da ENAP, bem
como demonstrado que o contetudo
programatico dos cursos ofertados
pela ENAP ndo atende aos objetivos
institucionais. [Etapa 03]

[FS-03]

DAP (Campi) e
Proad (Reitoria)

DPGra/CPac

Caso a demanda nao esteja prevista
no PGC, fazer a devida inclusdo no
PAC correspondente, mediante
justificativa, devidamente aprovada
pela  Autoridade  Competente.
[Etapa 06]

Relatdorio com status de
“Incluido no PAC”

[FS-04]

DAP/PROAD

Caso necessario, solicitar
documentos ou demais
providéncias cabiveis ao
andamento do processo [Etapa
14]

Documentos Diversos

[FS-05]

Interessado

Setor de
Compras ou
equivalente da
Unidade

Atendimento  as orientagdes do
Parecer Referencial [Etapa 20] ou
decisdo pelo arquivamento do
Processo.

Termo de Atendimento
e demais documentos
necessarios

[FS-06]

Interessado

De acordo com as recomendacgées,
enviar o processo aos setores ou
responsavel(is) para atendimento a
todas as recomendacdes [Etapa 21]

Documentos Diversos




