Fases da SRP e
responsabilidades

4. FASES DA SRP

FASE

DESCRICAO

Planejamento

Relacao de Itens

Lancamento dos itens no
Comprasnet 4.0 - IRP e
devolucao do processo
eletronico

Checklist documental e
conferéncia do lancamento
da IRP

ATRIBUICOES

¢ Reuniao de planejamento
» Definicdo dos objetos dos
processos

e Definicao dos
responsdaveis pela
elaboracao dos processos

* Abertura e organizagao
IRP, SRP e processos
eletronicos

» Definicao da planilha de
itens

* Elaboracao da planilha
final de itens

e Elaboracao da
documentacao processual e
lancamento IRP no sistema
e Andlise prévia da
documentacdo pela CGRP-
PRA

* Montagem e devolucao
do processo eletrénico

e Realizar checklist da
documentacao inserida no
processo eletrénico

e Conferéncia do
lancamento na IRP

e Abertura para
Manifestacao de
Interesse/Estimativa de
quantitativo.

RESPONSAVEIS

DLA-PRA

CGRP-PRA

CAMPUS/SETOR/COMISSAO
RESPONSAVEL

CAMPUS/SETOR/COMISSAO
RESPONSAVEL

CGRP-PRA

CGRP-PRA




Manifestacado de
Interesse/Estimativa de
quantitativo,
andlise/negociacdo e
confirmacgao da IRP

Minuta da Ata, Minuta do
Contrato, Minuta do Edital e
Andlise juridica

Org&o Participante:
Manifestacdo de interesse
no sistema IRP,
confirmacao da
manifestacdo de interesse
no sistema IRP e montagem
do processo de participagao

Orgdo Participante sem
UASG: Manifestacdo de
interesse por tramites
internos e montagem do
processo de participacao

Orgao Gerenciador -
Disponibilizar IRP para
manifestacao de interesse,
realizar andlise e
negociagao, comunicado
para confirmacao da
manifestacdo de interesse
no sistema IRP, insercao
dos quantitativos dos
campus avancados e proé-
reitorias no Divulgacao de
Compras e concluir
montagem do processo
com valor total estimado da
licitacao

* Elaboracao da Minuta da
Ata de Registro de Precos

* Elaboracdo da Minuta de
Contrato (se necessario)

* Elaboracao da Minuta do
Edital

» Autorizacdo para abertura
dos procedimentos
licitatérios + ENQUETES
IFSP ¢ Envio para analise
juridica

* Realizar adequacdes (se
necessario) junto aos
responsaveis

CAMPUS PLENO
(Orgéo Participante)

CAMPUS AVANCADOS E
PRO-REITORIAS

(Org&o Participante sem
UASG)

DLA-PRA e CGRP-PRA
(Orgdo Gerenciador)

CGRP-PRA

COC-PRA

CLT-PRA




e Publicacdo do aviso de
licitacao no DOU

e Realizacdo do certame
licitatério

e Andlise das propostas e
de amostras, se necessario
* Habilitacao do
fornecedor, adjudicacao,
homologacao e convocacgao
de fornecedores para
cadastro reserva

72 Licitacao

e Elaboracao das atas

¢ Coleta de assinaturas

* Inserir ata no Sistema de
Contratos > Gestdo de Ata
e Publicacdo no DOU

82 Assinatura das atas

* Processo de aquisicao
e Solicitacao de
remanejamento, se
necessario

 Atualizagdo Planilha de
Status SRP

e Comunicado de ata
vigente

* Recepcionar processos de
aquisicao dos campus
avancados e pro-reitorias

*« Remanejamento de
quantitativo de todo o IFSP
* Aprovar adesdes como
Org&o Gerenciador

* Solicitar adesdes para as
Pré-Reitorias

 Gerir possiveis alteracées
de marca/modelo/valor e
cancelamentos solicitados
pelos fornecedores
detentores das atas

* Aplicacao de penalidades
(caso necessario)

92 Atas Vigentes

102 Atas Vencidas/encerradas -

CLT-PRA

CAMPUS/SETOR/COMISSAO
RESPONSAVEL

DLA-PRA

CGRP-PRA

Orgao Participante

CGRP-PRA

Setores mencionados na tabela acima:

1. DLA-PRA = Diretoria de Logistica e Aquisicoes

2. CGRP-PRA = Coordenadoria de Gestao de Registro de Precos
3. CLT-PRA = Coordenadoria de Licitagdes e Contratacao Direta
4. COC-PRA = Coordenadoria de Contratos

5. Campus/Setor/Comissao Responsavel = Figura responsavel por elaborar os documentos do
planejamento da contratacao, Termo de Referéncia, entre outros, para a Reitoria do IFSP




Para cada ano ha um cronograma especifico dos processo de SRP. Para consultar
cronograma do ano vigente, acesse o link a sequir:

https://drive.google.com/drive/u/3/folders/1ttFvjGBBcSjsSxK3xJI3dN7pXvku2er

Para acompanhar o andamento dos processos, acesse a Planilha de Status SRP disponivel no
link:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JsZEhYOyPF22bcel djuorOC7L3ksygQ/edit#gid=32
864890.

5. RESPONSABILIDADES

5.1 DA DIRETORIA DE LOGISTICA E AQUISICOES E SETORES CORRELACIONADOS (ORGAO
GERENCIADOR):

1. Promover questionarios/encontros/reunides/videoconferéncias para planejamento das
acoes e levantamento de informacdes;

2. Organizar e coordenar a abertura dos processos eletronicos, abertura das Intencdes de
Registro de Precos - IRP no sistema e a numeracao dos pregoes;

3. Disponibilizar manuais e modelos de documentos que envolvam 0s processos de
registro de precos;

4. Realizar andlise prévia da documentacao elaborada pelo Campus/Setor/Comissao
responsavel, além dos lancamentos realizados no sistema IRP e o preenchimento
realizado nas planilhas de itens;

5. Recepcionar o processo eletrénico elaborado pelo Campus/Setor/Comissao responsavel;
6. Divulgar para toda a comunidade do IFSP, através de comunicado, as datas para
realizacao da Manifestacao de Interesse/Estimativa de quantitativos e confirmacao da
Manifestacao de Interesse;

7. Recepcionar a estimativa de quantitativo e/ou documentos dos Org&os participantes
sem UASG e Orgaos participantes externos, de acordo com as informacées do item 9 do
presente manual;

8. Realizar analise/negociacao da Manifestacao de Interesse no sistema Comprasnet 4.0 -
IRP;

9. Realizar lancamento do quantitativo dos Orgdos participantes sem UASG no Divulgacdo
de Compras;

10. Realizar a conclusao do processo com o valor total estimado da licitacao;

11. Elaborar minuta da ata de registro de precos e minuta do contrato (se necessario);
12. Elaborar minuta do edital, solicitar autorizacao para abertura dos procedimentos
licitatérios e preenchimento do formulario ENQUETES IFSP;


https://drive.google.com/drive/u/3/folders/1ttFvjGBBcSjsSxK3xJl3dN7pXvku2er_
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JsZEhYOyPF22bcel_djuorOC7L3ksygQ/edit#gid=32864890
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JsZEhYOyPF22bcel_djuorOC7L3ksygQ/edit#gid=32864890

13. Submeter os autos a anélise juridica, procedendo com as alteracdes das
documentacdes junto ao Campus/Setor/Comissao responsavel, caso haja apontamentos
da PRF;

14. Realizar os procedimentos licitatérios e, quando couber, descentralizar a realizacao do
certame ao campus responsavel pela elaboracdo da documentacao;

15. Realizar homologacao dos pregdes e convocacao dos fornecedores para formacao de
cadastro reserva;

16. Elaborar, coletar assinaturas e publicar no DOU as atas de registro de precos;

17. Inserir vigéncia das atas no sistema SIASG (HOD SERPRO);

18. Divulgar para toda a comunidade do IFSP o inicio da vigéncia das atas, através de
comunicado e atualizacao da Planilha de Status SRP;

19. Realizar a gestdo das atas de registro de precos (processos de aquisicoes das proé-
reitorias, confirmar quantitativo dos campus avancados no momento das aquisicoes,
autorizar as adesoes solicitadas no sistema, remanejar quantitativos, recepcionar
solicitacdes de alteracbes de marca e/ou modelo e cancelamentos de ata);

20. Solicitar analise técnica ao Campus/Setor/Comissao responsavel, durante e apds a
vigéncia da ata, sobre possiveis solicitacdes de alteracao de marca e/ou modelo;

21. Divulgar para toda a comunidade do IFSP, através de comunicado, as informacdes
sobre alteracdes de marca e/ou modelo e os cancelamentos de atas.

5.2 DO CAMPUS, SETOR E COMISSAO RESPONSAVEL:

1. Tomar conhecimento dos documentos divulgados pela Reitoria do IFSP com relacao aos
Registros de Precos;

2. Seqguir os manuais e modelos disponibilizados pela Reitoria do IFSP, visando a
padronizacao dos processos;

3. Obedecer os prazos estabelecidos no cronograma SRP do ano vigente;

4. Definir planilha de itens, elaborar documentacao processual, realizar lancamento da IRP
no sistema e devolver o processo eletrénico devidamente instruido com base nas
informacdes dos itens 6 e 7 do presente manual;

5. Se necessario, responder apontamentos da analise juridica;

6. Realizar os procedimentos licitatérios e/ou compor a equipe de apoio do pregao;

7. Realizar analise das propostas e amostras, se for o caso, durante a realizacao dos
certames;

8. Se necessario, elaborar e coletar as assinaturas das atas de registro de precos;

9. Realizar andlise das solicitacdes de alteracao de marca e/ou modelo durante e apés o
término da vigéncia da ata que se enquadrou como responsavel;

10. Sanar duvidas com relacao as descricdes completas, unidade de fornecimento,
orcamentos, entre outros, durante todo o decorrer dos procedimentos e vigéncia da ata.

5.3 DO CAMPUS PLENO, CAMPUS AVANCADO E PRO-REITORIA (ORGAO
PARTICIPANTE/ORGAO PARTICIPANTE SEM UASG)



1. Tomar conhecimento dos documentos divulgados pela Reitoria do IFSP com relacao aos
Registros de Precos;

2. Seqguir os manuais e modelos disponibilizados pela Reitoria do IFSP, visando a
padronizacao dos processos;

3. Realizar andlise dos itens constantes nas atas de Registro de Precos do IFSP, visando
evitar a duplicidade de itens nos processos de licitacao tradicional;

4. Realizar a manifestacao de interesse/estimativa de quantitativo, no prazo estipulado no
comunicado, e documentos de acordo com as informacodes constantes no item 9 do
presente manual,;

5. Confirmar a manifestacdo de interesse, através do sistema Comprasnet 4.0 - IRP, no
prazo estipulado (somente Campus Pleno);

6. Montar os processos de participacao nos pregées SRP (somente Campus Pleno);

7. Montar os processos de aquisicao dos itens, no momento oportuno;

8. Solicitar remanejamentos ao Orgao Gerenciador, mediante aceite de doacdo de demais
6érgaos participantes e aceite de alteracao de local de entrega dos fornecedores
envolvidos, conforme disposto na IN SLTI n2 06/2014;

9. Aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditério, as penalidades decorrentes do
descumprimento do pactuado na ata de registro de precos ou do descumprimento das
obrigacdes contratuais, em relacao as suas proéprias contratacdes, informando as
ocorréncias ao érgao gerenciador;

10. Acompanhar pagina destinada as atas de Registro de Precos no Portal do IFSP, além
de informativos, comunicados e e-mails encaminhados pelo 6rgao gerenciador referente a
todas as fases dos processos de registro de precos.
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