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Item Passos Descricéo Responsével

Elaborar ETP
Digital

Elaborar o0 Estudo Técnico Preliminar (ETP Digital) no portal
comprasnet.gov.br.

Seguir a regulamentacdo preenchendo em meio digital.

Manual disponivel em: <https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-
informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-etp-digital-pdf/manual-
etp-versao-2.pdf/view>

Requisitante

Observaces sobre
ETP Digital

1.1 O responsavel pela elaboracdo do ETP Digital é o Integrante
Requisitante com apoio do Integrante Técnico. Ao final do ETP sdo os
Integrante Requisitante e o0 Integrante Técnico que o assinam;

1.2 O integrante Requisitante devera informar ao Integrante técnico o
namero do ETP Digital gerado, para que este possa revisar, alterar ou
corrigir se julgar necessario.

Requisitante
e
Técnico

Anexar ETP ao
processo

Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
o0s campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

e Tipo de documento: Estudo
Data do documento: data em que o documento foi emitido
Numero / Nome na Arvore: preencher ETP N° XX/202X
Formato: Nato Digital
Nivel de acesso: restrito
justificativa: (documento preparatorio) - Decreto7.724/2012

* Inserir o documento em formato PDF.

Requisitante

Elaborar Anélise
de Riscos

Elaborar Matriz de Riscos no portal comprasnet.gov.br.

3.1 O Integrante Requisitante ira criar a Matriz de Riscos a partir dos
principais riscos identificados, impactos e acbes preventivas e de
contingéncia. E também relacionar o0s responsdveis pelas acoes
preventivas e de contingéncia que via de regra sdo todos os Fiscais
Integrantes da EPC;

3.2 O integrante Requisitante deverd informar aos demais integrantes
da EPC, o numero da MR (Matriz de Risco) gerada, para que possam
consultar/inserir/corrigir, caso necessario.

Requisitante,
Técnico e
Administrativo

Anexar Matriz de
Gerenciamento de
Riscos no processo

Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
0s campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: Matriz
Data do documento: data em que o documento foi emitido
NGmero / Nome na Arvore: de Riscos
Formato: Nato digital
Nivel de acesso: restrito
justificativa: (documento preparatorio) - Decreto7.724/2012

* Inserir o documento em formato PDF.

Requisitante
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seiluf)f

Procedimento Operacional Padrao

CcODIGO POP GST—13| Pagina2de4 TiTULO PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO DE TIC — FASE 2 —
Documentos da Contratacao
VERSAO 7 DATA 12/08/2024 RESPONSAVEL CGCO — PROSDAV

Pesquisa de Pregos

Efetuar a Pesquisa de Precos seguindo critérios da IN SGD/ME n°
65/2021. Disponivel em <https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-
br/legislacao-geral/instrucoes- normativas/instrucao-normativa-seges-me-
no-65-de-7-de-julho-de-2021>

Requisitante e
Técnico

Realizar Pesquisa
de Precos

O Integrante Requisitante com auxilio do Integrante Técnico devera
elaborar Pesquisa de Pregos no portal comprasnet.gov.br.

5.1. O Integrante Requisitante ird indicar na Pesquisa de Precos, os dados
dos demais integrantes da EPC;

5.2. O Integrante Requisitante deverd informar aos demais integrantes da
EPC, o numero da Pesquisa de Precos gerada, para que possam
consultar/corrigir, caso necessario.

Requisitante e
Técnico

Anexar Pesquisa de
Precos no Processo

Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
0s campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: Pesquisa
Data do documento: data em que o documento foi emitido
Ntmero / Nome na Arvore: de Precos
Formato: Nato digital
Nivel de acesso: restrito
justificativa: (documento preparatorio) - Decreto 7.724/2012

* |Inserir o documento em formato PDF.

Requisitante

Fazer as requisicoes
no SIGA.

Fazer a(s) requisicdo (des) no SIGA .

Observacao: Caso a unidade ndo possua dotagdo orgamentdria suficiente na sua
UO, devera solicitar o orgamento & PROGEFI e aguardar a autorizagdo da
Requisicao antes de prosseguir com o planejamento da contratacéo.

Requisitante

Elaborar o Termo de
Referéncia (TR)

Elaborar o Termo de Referéncia

comprasnet.gov.br.

(TR) Digital no portal

Seguir a regulamentacéo preenchendo em meio digital no portal Comprasnet.
Manual disponivel em: <https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a

informacao/manuais/manual-tr-digital/Manual-Termo-de-Referencia-
Digital>

* Preencher no TR o nimero da(s) requisicédo (Ges) e o numero do ETP
correspondente.

Integrantes da
EPC

Observacdes sobre 0
TR Digital

9.1 O Integrante Requisitante ird indicar, no TR Digital, os dados de
todos os integrantes da EPC. Também devem constar o Autoridade maxima
de TIC e a Autoridade Competente para posterior assinatura;

9.2 O Integrante Requisitante devera informar aos demais integrantes da
EPC, o niumero do TR Digital gerado, para que possam consultar/corrigir,

€aso necessario.

Requisitante



https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/legislacao-geral/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
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10

Anexar Termo de
Referéncia no
processo

Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
0s campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
Tipo de documento: Termo

e Data do documento: data em que o documento foi emitido
e Numero / Nome na Arvore: de Referéncia

e Formato: Nato Digital

e Nivel de acesso: restrito

justificativa: (documento preparatorio) - Decreto7.724/2012

* Inserir o documento em formato PDF.

Requisitante

11

Anexar Certificagdo
Processual no
processo

Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
0s campos necessarios ¢ clicar em “Confirmar dados”:
Tipo de documento: Certificagéo

e Data do documento: data em que o documento foi emitido
e Numero / Nome na Arvore: de Referéncia

e Formato: Nato Digital

e Nivel de acesso: restrito

justificativa: (documento preparatério) - Decreto7.724/2012

* |Inserir o documento em formato PDF.

Requisitante

Observacdes antes
da elaboracdo do
Oficio Referencial

11.1 Neste ponto, os integrantes da EPC devem revisar todos oS
documentos do processo;
11.2 Em caso de alguma pendéncia ou erro nos documentos, a propria
equipe deve se mobilizar para fazer os ajustes ou correcdes necessarias ou
sanar pendéncias;
11.3 Somente ap0s a revisdao e correcdo de toda documentacdo, poderd
seqguir o procedimento;

Integrantes da
EPC

12

Inserir Oficio
Referencial

Na barra de ferramentas, clicar no botéo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento: “GESTAO:Licitacdo 004.05 - TIC Oficio
Referencial”.

Preencher os campos abaixo e, em seguida, clicar em “Confirmar os
Dados”:

e Texto inicial: nenhum

e Descri¢do: nenhuma

e Classificagdo por assuntos: j& € preenchido automaticamente
e Nivel de acesso: publico

Requisitante

13

Preenchimento

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo seja possivel
editar o documento, clicar em “Editar Conte(ido” no menu de ferramentas;

Depois de preencher todos os campos, clicar em “salvar”.

Requisitante

14

Assinar Oficio
Referencial

Clicar no icone da caneta e assinar. Deverdo assinar o Oficio Referencial
todos os Integrantes da EPC, Autoridade de TIC e Autoridade competente;

O Integrante Requisitante devera criar um bloco de assinatura para colher
todas as assinaturas necessarias.

Requisitante

15

Criar Bloco de
Assinaturas

Selecionar o Documento: “GESTAO:Licitagdo 004.05 - TIC Oficio
Referencial” e clicar no botao Incluir em Bloco de Assinatura (localizado
na barra de ferramentas);

Requisitante
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Ao abrir a tela, clicar em “Novo” e preencher a Descri¢ao do Bloco:
“Contratacdo TIC — [Objeto da contratacao]”;

Na caixa “Unidades para Disposi¢ao”, digitar/selecionar as duas unidades:
“SEC-CGCO - PROSDAV” ¢ “SEC-PROSDAV.

Inserir Selecionar o documento “GESTAO:Licitagdo 004.05 - TIC Oficig
16 documento no Referencial”, procurar na caixa “Bloco”, o Bloco de Assinatura criado Requisitante
bloco de anteriormente no Passo 15 “Contratacdo TIC — [Objeto da contratacdo]” ¢
assinatura clicar em Incluir.
Na tela inicial do SEI, clicar no menu “Blocos de Assinatura”. Procurar na
Disponibilizar lista 0 bloco de assinatura criado no Passo 15 “Contratacdo TIC — [Objeto
17 bloco de da contratacdo]” Requisitante
assinatura
Em seguida, clicar no botdo “Disponibilizar Bloco”
Ir no menu lateral e clicar em “Blocos de Assinatura”. Procurar o bloco de
assinatura criado anteriormente no Passo 15, entrar no documento Intearantes da
“GESTAO:Licitacao 004.05 - TIC Oficio Referencial”; g EPC
18 Assinar Clicar no icone da caneta e assinar; Rl
documento TICe
Deverdo assinar o Oficio Referencial além dos integrantes da EPC: é::;or;?earii
- Gestor de TIC como autoridade méxima de TIC e; P
- Pro-reitor PROSDAV como autoridade competente.
Apbs a coleta de assinatura de todos envolvidos, retornar o bloco para o .
19 Retornar Bloco Requisitante clicando no botdo “Retornar Bloco” & Requisitante
ENnviar processo Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No
20 P campo “Unidades” inserir a unidade “COSUP - PROGEFI -

para licitacéo

Coordenacdo de Suprimentos”.

Requisitante




