Tramite Interno IFSP

Como o processo tramita dentro do IFSP: setores envolvidos, sistemas utilizados e
encaminhamento a ELIC/PGF.

Fluxo de tramite entre setores do IFSP

Encaminhamento a ELIC/PGF — requisitos e prazos

Sistemas utilizados no processo

Contatos e canais de suporte




Fluxo de tramite entre
setores do IFSP

Fluxo de tramite entre
setores do IFSP

Esta pagina mostra o caminho que um processo de contratacao de TIC percorre dentro do IFSP —
da abertura até ntrato assinado. Cada setor tem um papel especifico e o processo passa por
eles em sequ d finida.

Fluxo completo (visao linear)
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Tabela resumida

Ordem Setor O que faz Prazo tipico
1 DEMANDANTE (Vocé) + DFD + participacao no ETP, 30-90 dias
Equipe de Planejamento MGR, pesquisa, TR
2 DTI-PRD Autoriza e aprova 1-3 dias
3 CPCA-PRA Apoio administrativo, 3-5 dias
conferéncia
4 CLT-PRA Edital + certame 20-60 dias
5 PF/ELIC Parecer juridico 20-30 dias
6 DACF-PRA Previsao orcamentdria 3-5 dias
7 CCT-PRA Empenho 3-5 dias
8 CPO-PRA Conformidade 1-3 dias
9 COC-PRA Contrato + publicacao 10-15 dias
10 CCF-PRA Registro contratual 3-5 dias

O que atrasa o processo (gargalos
comuns)

Gargalo Causa Como minimizar

Usar minutas padrao AGU sem
alteracdes desnecessarias

Parecer juridico (ELIC) Demanda alta + prazo de 20-30 dias

Previsao orcamentéria Falta de dotacao ou reclassificacdo de = Alinhar com DACF antes de iniciar

ND planejamento

TR devolvido pela ELIC Alteracdes nao justificadas no modelo Seguir IPPC-TIC rigorosamente, usar

AGU cédigo de cores

Processo parado entre setores Sem responséavel claro em transicdo Fiscal processual acompanha pelo

SUAP

Certificac6es do fornecedor vencido Fornecedor com SICAF irregular Dar prazo para regularizacao antes de

inabilitar



Sistemas utilizados em cada etapa

Etapa

Processo administrativo

Planejamento (DFD, ETP, TR)

Pesquisa de precos
Licitacao (pregao, dispensa)
Empenho

Publicacao

Cadastro fornecedores

Contratos

Sistema

SUAP

Compras.gov.br

Painel de Precos + cotacbes
Compras.gov.br

SIAFI

PNCP + DOU

SICAF

SUAP + PNCP

Funcao

Numeracao, tramitacdo, documentos
internos, assinaturas

Elaboracao dos artefatos de
planejamento

Levantamento de valores de mercado
Sessao publica, propostas, habilitacao
Reserva financeira

Transparéncia e publicidade legal
Habilitacao e regularidade

Formalizacao e gestao contratual

Dica para acompanhar o

andamento

No SUAP, o processo eletrénico mostra em qual setor esta e ha quanto tempo. Se o processo ficou
parado mais de 5 dias Uteis em algum setor sem justificativa, contate o responsavel. Vocé pode (e
deve) acompanhar o andamento do seu processo — é sua demanda.



Encaminhamento a ELIC/PGF
— requisitos e prazos

Encaminhamento a ELIC/PGF
— requisitos e prazos

O que é a ELIC

A ELIC (Equipe de Licitacdes e Contratos) é a unidade da Procuradoria-Geral Federal (PGF/AGU)
especializada em andlise juridica de processos de licitacao e contratos de area meio. Criada em
2017 como projeto-piloto, foi institucionalizada em 2018 e em 2024 passou a se chamar Equipe de
LicitacOes e Contratos.

Atua em todo o Brasil, analisando editais, minutas de contrato e ARPs de todos os tipos de
licitacao.

Quando encaminhar a ELIC

Situacao Encaminhar?
Pregdo (qualquer valor) Sim — edital + TR + minuta de contrato/ARP
Concorréncia Sim
Didlogo Competitivo Sim
Dispensa por baixo valor (art. 75, 1 e ll) Nao — ON AGU 69/2021 dispensa andlise juridica
Dispensa por fracasso (art. 75, 1ll) Sim (acima do limite da ON 69)
Inexigibilidade Sim

Aditivos (valor significativo) Depende — consultar PF local



Requisitos para encaminhamento
(PN PGF n2 73/2025)

A ELIC nao analisa processos que nao cumpram estes requisitos:

# Requisito O que significa

1 Utilizar minutas padrao AGU/MGI TR, edital, contrato e ARP devem ser
baseados nos modelos oficiais

2 Utilizar listas de verificacao da AGU  Checklist preenchido e anexado ao
processo
3 Realizar certificacao processual Documento que registra todas as

alteracdes feitas nos modelos

4 Utilizar destaques visuais (cédigo Alteragdes nos modelos devem ser
de cores) destacadas conforme padrao

Se qualquer requisito nao for cumprido —» processo devolvido sem analise (perde 30+ dias).

Codigo de cores obrigatorio (IPP)

Ao preencher os modelos AGU/MGI, destaque TODAS as alteracdes:

Tipo de alteracao Destaque visual
Texto suprimido do modelo Fachadeo
Texto incluido (ndo constava no modelo) Vermelho
Texto adaptado/ajustado Verde
Lacunas preenchidas (campos entre colchetes) Azul
Justificativas internas (nao vao para publicacao) Cinza

Certificacao processual

E um documento onde vocé declara:



e Qual modelo AGU/MGI foi utilizado (com data e versao)
e Quais alteracoes foram feitas em relacao ao modelo
e Ajustificativa de cada alteracao

Deve ser anexada ao processo e comunicada expressamente ao parecerista.

Prazos

Item Prazo
Prazo estimado de andlise da ELIC 20 a 30 dias (baseado no histdrico)
Processos com urgéncia/prioridade A ELIC nao atua — encaminhar a PF local
Se demanda exceder capacidade (DEPCONSU) Prazo pode ser ampliado

Planeje com antecedéncia. Se o contrato vence em 60 dias e vocé ainda nao encaminhou para
parecer, o processo provavelmente nao ficard pronto a tempo.

Quando usar a PF local ao invés da
ELIC

Situacao Usar
Processo normal (sem urgéncia) ELIC
Processo urgente / com prazo apertado PF local (IFSP)
Processo com peculiaridades locais PF local
Duvidas juridicas pontuais PF local (consulta)

Fluxo de encaminhamento
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Como evitar devolucoes

Causa de devolucao

Modelo desatualizado

Alteracdes sem destaque
Certificacao ausente

Lista de verificagdo incompleta
TR com justificativas insuficientes

Inconsisténcia ETP x TR

Prevencao
Verificar versao no portal AGU antes de comecar
Aplicar cédigo de cores SEMPRE
Anexar antes de encaminhar
Preencher todos os campos (indicar folhas/documentos)
Fundamentar cada escolha técnica no corpo do TR

Conferir se o TR reflete exatamente o que o ETP concluiu

Recursos e aprendizado

Recurso

Guia Rapido de Envio a ELIC
Sharepoint ETRLIC

Guia de Integracao com Entes v.3.0

Base legal

Descricao

Documento d83cdfe2-entidades-guia-rapido.pdf na pasta
CCETI

Certificacao processual + checklists + orientacdes (acesso
via AGU)

Procedimentos detalhados (atualizado ago/2024)

e PN PGF n2 73/2025 — requisitos de encaminhamento a ELIC
e Portaria PGF n2 931/2018 — institucionalizacao da ELIC
e Lei 14.133/2021, art. 53 — obrigatoriedade de parecer juridico

Resumo

Item

O que é

Detalhe

Andlise juridica do edital/minutas pela AGU (ELIC)



Item
Prazo

Requisitos

Se urgente

Risco

Detalhe
20-30 dias

Minutas AGU + cddigo de cores + certificacdo + lista de
verificacdo

Usar PF local (ndo a ELIC)

Processo devolvido sem andlise se requisitos ndo forem
cumpridos



Sistemas utilizados no
pProcesso

Sistemas utilizados no
Processo

Esta pagina explica cada sistema que vocé vai usar durante o processo de contratacao, com
instrucdes basicas de acesso e finalidade.

SUAP — Sistema Unificado de
Administracao Publica

O que é: Sistema interno do IFSP para gestao de processos administrativos, documentos e
assinaturas eletrbnicas.

Para que usa na contratacao:

e Abertura do processo eletrénico

e DFD versao institucional (com assinaturas)

e Oficios internos (solicitacao, aprovacao, portarias)
e Tramitacao entre setores

e Assinaturas eletrénicas de documentos

e Acompanhamento do andamento

Acesso: suap.ifsp.edu.br — login com credenciais institucionais

Dica: Ao abrir o processo, escolha o tipo correto:

e "Licitacao: Pregao Eletrbnico — Materiais e Servicos"
e "Licitacao: Contratacao Direta: Dispensa (Lei n? 14.133/2021) — Materiais e Servicos"


https://suap.ifsp.edu.br

e "Licitacao: Contratacao Direta: Inexigibilidade (Lei n® 14.133/2021) — Materiais e
Servicos"

Compras.gov.br — Portal de
Compras do Governo Federal

O que é: Plataforma centralizada do governo federal para planejamento e execucao de compras
publicas.

Para que usa na contratacao:

DFD (mddulo PGC)

ETP Digital

Gestao de Riscos (MGR)

Pesquisa de Precos (Painel de Precos)
Termo de Referéncia

Sessao de Pregao Eletrénico
Dispensa Eletrénica

Registro de Precos (SRP)

Acesso: gov.br/compras — login via gov.br (nivel prata ou ouro)

Dica: Todos os documentos de planejamento (DFD, ETP, TR) sao elaborados aqui e depois
exportados como PDF para juntar ao processo no SUAP.

Painel de Precos

O que é: Ferramenta de consulta de precos praticados em contratacdes publicas.
Para que usa:
e Pesquisa de precos (parametros | e Il da IN SEGES 65/2021)

e Verificar precos registrados em atas vigentes
e Comparar com contratacdes similares de outros érgaos

Acesso: paineldeprecos.planejamento.gov.br — login gov.br



https://www.gov.br/compras
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br

Dica: Busque por codigo CATMAT/CATSER para resultados mais precisos. Filtre por dltimo ano e
exclua valores com desvio > 30%.

SIAFI — Sistema Integrado de
Administracao Financeira

O que é: Sistema de execucao orcamentaria e financeira do governo federal.

Para que usa na contratacao:

Emissao de Nota de Empenho (reserva financeira)
Liquidacao (confirma entrega/servico)

Pagamento

Nota de Lancamento (registro contratual)

Quem usa: CCT-PRA (contabilidade) e DACF-PRA (financeiro). Vocé provavelmente nao vai acessar
diretamente, mas precisa fornecer as informacdes para que eles empenhem (acao, PTRES, fonte,
ND, PI, UGR).

PNCP — Portal Nacional de
Contratacoes Publicas

O que é: Portal de transparéncia obrigatério para publicacdo de todas as contratacdes publicas.

Para que usa:

Publicacao de editais

Publicacao de atas de registro de precos
Publicacao de contratos e aditivos
Publicacao de resultados de licitacao

Acesso: pncp.gov.br

Quem publica: CLT-PRA (editais) e COC-PRA (contratos).


https://pncp.gov.br

SICAF — Sistema de Cadastro
Unificado de Fornecedores

O que é: Cadastro nacional de fornecedores com verificacdao de regularidade.
Para que usa:

e Verificar habilitacao de fornecedores (certiddes consolidadas)
e Consultar dados cadastrais
e Registrar sangoes

Acesso: comprasnet.gov.br/sicaf

Dica: Se o fornecedor estiver com SICAF atualizado (todos os niveis validos), nao precisa solicitar
certiddes individualmente.

SEI/SAPIENS (AGU)

O que é: Sistema de processo eletrénico da AGU, utilizado para tramite de pareceres juridicos.
Para que usa:

e Encaminhamento de processo a ELIC para analise juridica
e Recebimento de parecer

Quem usa: CLT-PRA encaminha; CCETI pode acompanhar.

Resumo: qual sistema usar em
cada etapa

Etapa Sistema principal Complementar
Abertura do processo SUAP —

DFD Compras.gov + SUAP —


https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf

Etapa
ETP
MGR
Pesquisa de precos
TR
Edital / Pregao
Parecer juridico
Empenho
Publicacao
Habilitacdo
Contrato

Gestao/fiscalizacao

Sistema principal
Compras.gov
Compras.gov
Painel de Precos
Compras.gov
Compras.gov
SEI/SAPIENS
SIAFI
PNCP
SICAF
SUAP + PNCP

SUAP

Complementar

SUAP (assinaturas)

Compras.gov
SUAP (aprovacao)

SUAP (tramitacao)



Contatos e canais de suporte
Contatos e canais de suporte

CCETI-DTI — Coordenadoria de
Contratacoes Estratégicas de TI

A CCETI é o ponto central de apoio para contratacdes de TIC no IFSP.
Quando procurar:

Duvidas sobre qual modalidade usar

Apoio na elaboracao de ETP, TR, pesquisa de precos

Revisao de documentos antes de encaminhar

Orientacao sobre requisitos da ELIC

Consulta sobre contratos vigentes que podem atender sua necessidade
Informacodes sobre SRPs em andamento

Canais:

e Documentacdes e modelos: bit.ly/cceti-dti
e Processo eletrénico: via SUAP (encaminhar para CCETI/DTI)
e E-mail institucional: verificar diretério IFSP

Equipe (2025):

Servidor Atuacao principal
Luiz Fernando P. Quirino Coordenacdo, estratégia, organizacao processual
Jailton Soares de Araujo Artefatos processuais, pesquisas, estudos técnicos

Wendel Marcos dos Santos Gestao contratual, procedimentos contingenciais


https://bit.ly/cceti-dti

Outros setores relevantes

Setor Quando procurar Contato

CPCA-PRA Duvidas sobre instrucao processual, Via SUAP
apoio administrativo

CLT-PRA Andamento de licitacao, prazos de Via SUAP
edital
DACF-PRA Previsao orcamentaria, dotacao Via SUAP
disponivel
COC-PRA Contratos, aditivos, prorrogacoes Via SUAP
PF/IFSP Duvidas juridicas pontuais, urgéncias Via SUAP ou agendamento

Para campil

Se vocé é de um campus e precisa contratar TIC:

1. Verifique primeiro se ja existe contrato/SRP da Reitoria que atende sua necessidade
2. Consulte a CCETI para orientacao — podemos ajudar a definir a melhor estratégia

3. Para contratacoes locais (baixo valor, especificidade do campus): sua equipe de Tl
conduz, com apoio consultivo da CCETI se necessario

FAQ e wiki

Recurso URL

FAQ CCETI (perguntas frequentes) books.iron.lan/books/faq

Este livro (Metaprocesso) books.iron.lan/books/metaprocesso-de-contratacao-tic

Processo modelo (SUAP) 23305.016497.2024-34



http://books.iron.lan/books/faq
https://manuais.ifsp.edu.br/books/metaprocesso-de-contratacao-tic
https://suap.ifsp.edu.br/processo_eletronico/processo/452985/

