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Resumo

Titulo : Manual do Processo de Servico Comprar.

Resumo: Trata da descricdo do Processo de Servico Comprar, no ambito do Ministério da
Agricultura, Pecuéria e Abastecimento, incluindo todos os aspectos da situacdo atual (as is), tais
como: estrutura organizacional da principal unidade envolvida no processo; fundamentos
normativos das atividades; descricdo de entradas, saidas, recursos consumidos, sistemas
utilizados e precedéncias das atividades. Inclui sugestdes de melhoria (to be), indica pontos de
alerta em relacdo ao fluxo atual de atividades, e aponta as estratégias para a mitigacdo dos
riscos inerentes a cada uma.

Objetivo primario do produto : Descrever detalhadamente as caracteristicas do Processo de
Servico Comprar, identificando o fluxo de informacbes, documentos de entrada e saida,
normativos, unidades organicas, papéis e atores envolvidos.

Que problemas o produto deve resolver? A atividade de mapeamento deve servir como
instrumento de andlise e diagndstico do processo, de modo a permitir a correcdo de distor¢des
ou situacdes que provocam atrasos ou que comprometem a qualidade dos produtos gerados ao
longo da execucéo do processo de Servico Comprar.

Como se logrou resolver os problemas e atingir os o bjetivos? Foram realizados
levantamentos por meio de analise documental e de entrevistas exploratdrias com 0s principais
envolvidos no processo. A partir desses levantamentos, as informacoes foram sistematizadas em
um manual de processos. Em ambas as etapas, foram utilizados os instrumentos de
documentacgéo preconizados pela metodologia Mapeamento, Aprimoramento e Implantacdo de
Processos de Servigos do MAPA MAIPS.

Quais o0s resultados mais relevantes? O manual deve prover informacdes claras e
organizadas, de modo que os diversos atores envolvidos no fluxo do processo tenham a sua
disposicdo uma documentacdo detalhada e objetiva.

O que se deve fazer com o produto para potencializa r o seu uso? O Manual deve ser
publicado em formato impresso e também em ambiente eletrdnico, de modo que possa ser
utilizado como fonte de consulta pelos diferentes atores do Processo de Servico Comprar, para o
esclarecimento de dlvidas, para a orientacdo de procedimentos ou para otimizacao de
atividades inerentes ao tema.
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Apresentacao

Atividades bem documentadas, processo de compras ot imizado

Este documento refere-se ao resultado do Mapeamento
de Processos realizado junto a Coordenacdo-Geral de
Logistica e Servicos Gerais, com o0 objetivo de
descrever e apresentar sugestdes de melhoria ao
Processo de Servico Comprar, incluindo as modalidades
de compra por licitagdo. A Documentacdo do processo
foi organizada em uma série contendo 15 volumes, que

tratam de subprocessos especificos.
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1 OBJETIVO DA MODELAGEM
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Descrever detalhadamente as caracteristicas do Processo de Servico Comprar,

identificando o fluxo de informacdes, documentos de entrada e saida, normativos, unidades

organicas, papeis e atores envolvidos.

2 ESCOPO

Processo de compras do MAPA, incluindo as modalidades que requerem a

realizagcdo de certames licitatérios, bem como aquelas que néo necessitam de licitagdes.

3 JUSTIFICATIVA

A atividade de mapeamento deve servir como instrumento de analise e diagndstico

do processo, de modo a permitir a correcdo de distorcbes ou situacbes que provocam

atrasos ou que comprometem a qualidade dos produtos gerados ao longo da execugédo do

processo de Servico Comprar.

4 PARTICIPANTES DA MODELAGEM DO PROCESSO DE SERVICO

Ator

Funcéo

Responsabilidades e a¢des

Coordenacao -Geral de Logistica e Servicos Gerais

Antdnio Siqueira Assreuy

Gestor do
Macroprocesso
Logistica e Servicos

Gerais

Interagir com o Executor, fornecendo
informacbes e  documentos  que
favorecam a obtencéo dos produtos

José Manoel Gomes

Gestor do Processo de
Servigco Comprar

Interagir com o Executor, fornecendo
informacbes e  documentos  que
favorecam a obtencéo dos produtos

Claiton de Paula Ribeiro

Gestor da Divisao de
Compras

Interagir com o Executor, fornecendo
informagbes e  documentos que
favorecam a obtencéo dos produtos

Coordenacgao -Geral de Planejamento e Gestéo

Maria Elin Dain Tokarski
Eduardo Domingues

Gestores do Projeto

Monitorar a execucdo das agdes do
projeto, por meio de interacdo com o
Executor, propiciando a este 0 acesso a
pessoas, documentos e outras fontes de
informagcdo necessérios a consecucgdo
dos objetivos e produtos definidos para
0 projeto, bem como avaliar a
conformidade de agfes e produtos as
orientacbes da CMI/CGPAN, aos
normativos atinentes ao MAPA, as
melhores praticas da metodologia




Pagina: 9/47

Ator

Funcéo

Responsabilidades e acdes

MAIPS e ao cronograma estabelecido

Samuel Mauricio Correa

Assistente

Apoiar o desenvolvimento do projeto,
provendo informacodes sobre a
metodologia.

Consultor Contratado

Ailton Feitosa

Executor

Executar as acdes do projeto, por meio
de interacdo com o Gestor do Projeto,
com os Gestores de Macroprocessos e
Processos e com os demais servidores
indicados pelo MAPA, de modo a
garantir o alcance dos objetivos e a
finalizacdo dos produtos definidos para
0 projeto dentro do prazo estabelecido e
em conformidade com o0s normativos
atinentes ao Ministério, as orientacbes
da CMI/CGPLAN e as melhores praticas
preconizadas na metodologia MAIPS

5 DEFINICOES

Vide Glossario (Anexo 1)

6 REFERENCIA LEGAL

6.1 LEIS
8.666, de 21/06/1993
8.883, de 08/06/1994
9.648, de 27/05/1998
9.854, de 28/10/1999

8.036, de 11/05/1990

8.027, de 12/04/90
9.032, de 28/04/95

10.520, de 17/07/02

6.2 DECRETOS
1.054, de 07/02/1994

1.070 de 02/03/1994

Institui normas para licitagcdes e contratos;

Altera a Lei n°® 8.666/93;

Altera a Lei n°® 8.666/93;

Altera a Lei n° 8.666/93;

Trata da obrigatoriedade de apresentacdo do Certificado de
Regularidade do FGTS;

Normas de conduta dos servidores publicos;

Exigéncia da Certiddo Negativa de Debito, validade e outras;

Institui a modalidade de licitacdo denominada pregéo

Reajuste de precos nos contratos

Contratacdes de bens e servicos de informatica
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2.271, de 07/07/1997 Contratacao de servicos pela Administracdo Publica
3.555, de 08/08/2000 Regulamenta a modalidade de licitacdo Pregao
4.799, de 04/08/2003 Comunicacdo do Poder Executivo Federal

7 ALINHAMENTO ESTRATEGICO DO PROCESSO DE SERVICO CO MPRAR

MINISTERIC DA AGRICULTURA. PECUARIA E ABASTECIMENTD
‘@

CADEIA DE VALOR DA ADMINSTRACAO DIRETA DO MAPA
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O Processo de Servico Comprar integra o Macroprocesso Logistica e Servigos
Gerais, de Administracdo Interna. O objetivo do Processo de Servico Comprar é dar
provimento de bens e servicos ao MAPA, como instrumentos de apoio a gestdo, com vistas

ao cumprimento da misséao institucional.



Macroprocesso L%Jg [scita deSendoos
Gefais

Processode Servico Comprar

Processo de Servico Contratar

Processo de Servico Gerir Matenal e
Patrimonio

Processo de Servico Gerir Suporte
Operacional

Processo de Servico Gerir
Comunicacdes Administrativas
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8 MAPA DE CONTEXTO

MAPA DE CONTEXTO DO PROCESSO DE SERVICO COMPRAR

ENTRADAS

SAIDAS

Fornecedor

Cotagao; Recurso; Proposta; Documento de Habilitagao;
Lances em Pregdes; Descri¢cdo de Produto;
Esclarecimento; Nota Fiscal

Unidades Organicas

Solicitagdo de Compra; Termo de Referéncia; Dotagédo
Orgcamentaria; Pesquisa de preco; Pedido de
Suprimento de Fundos; Nota Fiscal Atestada; Prestagdo
de Contas de Suprimento de Fundos

Requisicédo de Produto; Pedido de Cotacéo; Nota de
Empenho; Solicitagdo de Proposta; Comprovagéo de
Vistoria

Fornecedor

Nota de Empenho; Orientacdes; Plano de Compras
Aprovado; Bem, Produto ou Servico Adquirido;
Requisi¢cdo de Mudancgas

Unidades Organicas

CGEOF

Nota de Empenho Emitida; Autorizagdo de Suprimento
de Fundos;

Orgao Detentor de ARP

Autorizacdo de adesé&o a Ata de Registro de Preco

CPL

Minuta de Instrumento Convocatério; Minuta de carta
convite; resultados de certame

CAMP

DCOM

CGSG
DCONT

DMP

Minuta de Contrato; Minuta de Edital (DCONT); Mapa de
Pregos; Solicitacdo de Compras Categorizada;
Adjudicacdo de Compra; Homologagéo de Compra

Solicitacdo de Emiss&o de Empenho; Solicitagdo de
Suprimento de Fundos

CGEOF

Solicitagcdo de adeséo a Ata de Registro de Preco

Orgao Detentor de ARP

Contrato; Edital; Parecer Juridico; Proposta; Lance;
Documentos de Licitantes; Recursos

CPL

Solicitagdo de Minuta de Contrato; Solicitagdo de Minuta
de Edital; Solicitagdo de Mapa de Precos; Solicitacéo de
Compras;

CAMP
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DCOM

CGSG
DCONT

DMP

DOU

Extrato Publicado; Edital de Publicado

MIDIA

Extrato Publicado; Edital de Publicado

CONJUR

Parecer juridico com orientagbes

CGTI

Parecer técnico com orientagdes, (in04), Oficializagdo da
demanda, planejamento da contratacéo, analise de
risco

Pedido de publicagédo de Extrato ou Edital

DOU

Pedido de publica¢do de Extrato ou Edital

MIDIA

Solicitagédo de Parecer Juridico

CONJUR

Solicitagdo de Parecer Técnico

CGTI

MPU

Recomendacgéo de suspenséo do Processo de Compra;
Determinacgéo de suspenséo da licitacéo.

Justica Federal
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9 ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA UNIDADE GESTORA DO PR OCESSO

Para detalhamento das competéncias das unidades envolvidas no processo, sugere-se a consulta ao ANEXO IlI.

Sub-Secretaria i:le Planejamerko,
Crcamento elddministrago

Coordenacdo-Geral de Logisticae
Servicos Gerais

Secdode Protocolo e Expedicdo Secdo deClassificacio e Cortrole

JETTTOTeTS RTTEPTE Y Documental

: Divisdo de Comuniagies
Fropr—n N A — & Administrathas

Coordenacdo de Administrago de
Atividades Gerais

Servico de Acervo Documental

. —
Pregi:eim Divisdo de Suporte Operacional =
: Secdo de Cadastro
................ T ;
H H — .
................... L
e —

Divisdo de Compras

Comissdo Permanente de Licitacgo

Coordenacdo de Administragio de
Material & Patrimdnio

Divisdo de Contrato

Segdo de Apoio a Licitagdo

SsssssEEEEEEEEEEEEEEREEEEREEE

Ep AR AR R LTI LA AL LA

Divisdo de Material e Patrimonio

Servico de Cantratos

Secdo de Administracdo Patrimaonial

Secdo de Administrago de
Almoxarifado

-

Secdo de Controle Fisico

-

Secao de Registro e Confrole de
Estoques

"

Secao de Registro e Controle
Contabil
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10 MAPA DE SISTEMAS

L&) e[ ] &) [(¥] e

Compas Net SIRFI SIGED SIGAF SIGOR CATMATCATSERV

Processo de Servico Comprar

10.1 SISTEMA DE CADASTRAMENTO UNIFICADO DE FORNECED ORES - (SICAF)

Objetivos do sistema : Constitui o registro cadastral do Poder Executivo

Federal e compreende os seguintes niveis:
a) Credenciamento;
b) Habilitacdo Juridica;
c) Regularidade Fiscal Federal,
d) Regularidade Fiscal Estadual/Municipal;
e) Qualificacdo Técnica e
f) Qualificacdo econdbmico-financeira.

Gestor do Sistema: Orgdos e entidades que compdem o Sistema de
Servicos Gerais - SISG (Decretos n° 1.094, de 23 de
marco de 1994 e n° 4.485, de 25 de novembro de
2002)

10.2 SISTEMA DE GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS (S| GED)

Objetivos do sistema: Prover o gerenciamento eletrénico das informagfes do
Ministério, tendo como base a legislacdo arquivistica
brasileira. Proporcionar a gestdo dos documentos,

destacando a autuacgdo/cadastro, a digitalizagéo,
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acompanhamento de prazos, a movimentacao, até o
arquivamento ou definicho da destinacdo final.

Consulta via internet disponivel ao publico externo.

Gestor do Sistema: Comissao de Apoio a Gestdo Documental - COGED

10.3 COMPRAS NET

Objetivos do sistema: para disponibilizar, a sociedade, informacfes
referentes as licitagbes e contratacdes promovidas
pelo Governo Federal, bem como permitir a realizacdo

de processos eletrénicos de aquisicéo.

Gestor do Sistema: Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestéo - MP

10.4 SISTEMA INTEGRADO DA ADMINISTRACAO FINANCEIRA DO GOVERNO

FEDERAL
Objetivos do sistema: Registro, acompanhamento e controle da execuc¢ao
orcamentaria, financeira e patrimonial do Governo
Federal
Gestor do Sistema: Ministério da Fazenda

10.5 SISTEMA DE INFORMACOES ORCAMENTARIAS E FINANCE IRAS (SIOR)

Objetivos do sistema: Possibilitar a gestdo dos créditos e execucao
orcamentaria, autorizacdo de emendas parlamentares,
programacfes financeira e orcamentéria. Possui
interface com o SIAFI eliminando a ocorréncia de erros

em func¢éo da transcricdo de dados.

Gestor do Sistema: Coordenacao-Geral de Orgamento e Finangas -
CGOF/SPOA

10.6 SISTEMA DE CATALOGAGAO DE MATERIAIS (CATMAT) E  SISTEMA DE
CATALOGAGAO DE SERVICOS (CATSER)

Objetivos do sistema: Promover o aperfeicoamento das especificacdes dos

bens e servigos a serem contratados

Gestor do Sistema: Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestéo - MP

11 DETALHAMENTO DO PROCESSO



11.1 MAPEAMENTO DOS RISCOS AO PROCESSO GERIR SERVIC O COMPRAR
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Item Descricao Categoria Nivel do |Probabilidade Acédo Corretiva Objetivo |Respons Prazo
Risco da Acao avel
1 |Ocorréncia concomitante de Operacional Alto Muito Alta |Propor a instituicdo de processo| Evitar |Gestor do|31/07/2012
diversos processos de compra do de planejamento anual de Processo
mesmo objeto compras
2 |Ocorréncia de diferentes Legal Muito Alto Muito Alta |Propor a instituicdo de processo, Evitar |Gestor do|31/07/2012
processos de compra do mesmo de planejamento anual de Processo
objeto em curtos intervalos de compras
tempo, podendo caracterizar
fracionamento de despesas
3 [Falta de formalizag&o da Legal Muito Alto Muito Alta  |Definir, no Regimento do Mitigar Alta |30/06/2012
Comissdo Permanente de MAPA:1 - Competéncias da Administr
Licitacdo CPL,;2 - Estrutura Administratival acao
da CPL;3 - Provimento de
Cargos da CPL
4 |Atribuicdo de todas as atividades Legal Muito Alto Muito Alta |Alocar novas pessoas a equipe | Mitigar Alta |30/03/2012
de licitacdo a uma Unica pessoa, Administr
gue acumula papéis de:1 - acéo
Presidente da CPL;2 - Pregoeiro;
e 3 - Técnico Administrativo
5 [Invariavelmente a CPL e a DCOM | Operacional| Muito Alto Muito Alta  |Instituir planejamento de Mitigar Alta |30/06/2012
dispendem muito tempo compras e promover agdes de Administr
realizando corre¢des ao TR capacitacao das unidades acao
solicitantes
6 |Prazos de publicacdo ndo Operacional Alto Média Promover melhorias no Evitar |Gestor do|30/06/2012
cumpridos podem colocar em risco processo, de modo a otimizar o Processo
a execucdo de certames tempo necessério a publicacao
licitatorios
7 |Alta incidéncia de solicitagBes de |Operacional| Muito Alto Muito Alta |Promover agdes de Mitigar |Gestor do|30/06/2012
compras sem a formulacdo sensibilizacdo junto & Unidade Processo

adequada do TR pela Unidade
Solicitante, ocasionando

retrabalho

Solicitante, no sentido de
aprimorar a formulacéo do

Termo de Referéncia
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11.2 INDICADORES DE DESEMPENHO SUGERIDOS PARA O PRO CESSO DE SERVICO COMPRAR

Nome indice de Economicidade
Fator Critico Apuragéo ou demonstragao da economia realizada por meio das aquisi¢goes viabilizadas no processo
Descricao Mede o valor das aquisigdes apos a realiza¢éo da compra, em relacéo ao preco de referéncia

Formula de Célculo

1 - (preco contratado)/(preco de referéncia) * 100

Fonte da Informacéo

1 - Mapa Comparativo de Pre¢os;2 - Plano Anual de Compras;3 - Extrato da Compra

Periodo de Medicao

Anual

Nome Tempo Médio de Analise Juridica
Fator Critico Afericdo do tempo necessario para a concluséo do parecer juridico
Descri¢do Mede o tempo médio decorrido entre a solicitagdo da analise juridica e seu atendimento

Formula de Célculo

Tempo Médio = Soma dos Tempos Individuais/Numero de Processos
Onde: Tempo Individual = (Data do Parecer Despachado) - (Data da Solicitacdo do Parecer)

Fonte da Informacéo

1- SIGED

Periodo de Medicao

Anual

Nome Tempo Médio de Pesquisa de Pregos
Fator Critico Afericado do tempo necessario para a realizagéo da pesquisa de precos
Descricéo Mede o tempo médio decorrido entre a solicitagdo de pesquisa de precgos e a formulagédo do Mapa

Comparativo

Formula de Célculo

Tempo Médio = Soma dos Tempos Individuais/Numero de Processos
Onde: Tempo Individual = (Data do Mapa Finalizado) - (Data da Solicitacdo da Pesquisa)

Fonte da Informacéo

1- SIGED

Periodo de Medigéo

Anual

Nome

Tempo Médio de Resposta a Impugnacoes

Fator Critico

Afericdo do tempo necessario para a formulacdo de respostas a impugnacfes
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Descricdo

Mede o tempo médio decorrido entre a solicitagdo de impugnacao e a resposta a essa solicitacao

Formula de Célculo

Tempo Médio = Soma dos Tempos Individuais/Numero de Processos
Onde: Tempo Individual = (Data da Resposta) - (Data da Solicitagdo da Impugnacéo)

Fonte d a Informacéo

1- SIGED

Periodo de Medigéo

Anual

Nome

Tempo Médio de Alteracdo de Termo de Referéncia

Fator Critico

Afericdo do tempo médio necessario para a conclusdo do Termo de Referéncia, dentro dos parametros de
gualidade requeridos pelo processo

Descrigcdo

Mede o tempo médio decorrido entre a solicitagdo de reformulagéo do Termo de Referéncia e a sua
concluséo

Formula de Célculo

Tempo Médio = Soma dos Tempos Individuais/Numero de Processos
Onde: Tempo Individual = (Data da Conclusdo do TR) - (Data da Solicitag&o)

Fonte da Informacéo

1-SIGED

Periodo de Medigéo

Anual

Nome

Tempo Médio de Elaboracdo de Minuta de Contrato

Fator Critico

Afericdo do tempo médio necessério para a conclusédo da Minuta do Contrato, dentro dos parametros de
gualidade requeridos pelo processo

Descricao

Mede o tempo médio decorrido entre a solicitacdo de formulacdo da Minuta do Contrato e a sua concluséo

Formula de Calculo

Tempo Médio = Soma dos Tempos Individuais/NUumero de Processos
Onde: Tempo Individual = (Data da Conclusdo do Contrato) - (Data da Solicitacdo)

Fonte da Informagé&o

1-SIGED

Periodo de Medicéo

Anual

Nome

Tempo Médio de Alteragdo de Minuta de Contrato

Fator Critico

Afericdo do tempo médio necessério para a conclusédo da Minuta do Contrato, dentro dos parametros de
gualidade requeridos pelo processo

Descricao

Mede o tempo médio decorrido entre a solicitacdo de reformulacdo da Minuta do Contrato e a sua concluséo

Formula de Calculo

Tempo Médio = Soma dos Tempos Individuais/Numero de Processos
Onde: Tempo Individual = (Data da Conclusdo do Contrato) - (Data da Solicitacdo)
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Fonte da Informacéo

1- SIGED

Periodo de Medig&o

Anual

Nome

Tempo Médio de Elaboracédo de Minuta de Edital

Fator Critico

Afericdo do tempo médio necessario para a conclusdo da Minuta do Edital, dentro dos parametros de
gualidade requeridos pelo processo

Descrigcdo

Mede o tempo médio decorrido entre a solicitacdo de formulacdo da Minuta do Edital e a sua concluséo

Formula de Célculo

Tempo Médio = Soma dos Tempos Individuais/Numero de Processos
Onde: Tempo Individual = (Data da Conclusdo da Minuta do Edital) - (Data da Solicitacdo)

Fonte da Informacéo

1- SIGED

Periodo de Medig&o

Anual

Nome

Tempo Médio de Alteragdo de Edital

Fator Critico

Afericdo do tempo médio necessério para a concluséo do Edital, dentro dos parametros de qualidade
requeridos pelo processo

Descricao

Mede o tempo médio decorrido entre a solicitacdo de reformulacdo do Edital e a sua concluséo

Formula de Célculo

Tempo Médio = Soma dos Tempos Individuais/Numero de Processos
Onde: Tempo Individual = (Data da Concluséo do Edital) - (Data da Solicitacdo)

Fonte da Informacéo

1-SIGED

Periodo de Medig&o

Anual

Nome

indice de Compras por Modalidade

Fator Critico

Avaliagéo das necessidades de aprimoramento da gestéo (tamanho da equipe, tempos de processos, entre
outras) do Processo Comprar de acordo com o enquadramento das solicitagbes em cada em cada
modalidade. Permite andlise comparativa com periodos anteriores.

Descricao

Mede a quantidade de compras efetuadas por meio de cada modalidade

Formula de Calculo

(N° de processos finalizados na modalidade) * 100 / (N° Total de Processos Finalizados)

Fonte da Informagé&o

1 - Compras Net;2 - DOU;3 - SIGED

Periodo de Medicéo

Anual
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Nome

indice de Solicitaces Inadequadas recebidas na DCO M

Fator Critico

Apuracado do desempenho das unidades solicitantes, quanto a conformidade dos requisitos necessarios aos
processos de compras

Descrigcdo

Mede a quantidade de processos de compras com requisitos inadequados

Formula de Célculo

(N° de processos iniciados com requisitos inadequados ) * 100 / (N° Total de Processos Recebidos)

Fonte da Informacéo

1- SIGED

Periodo de Medicéo

Anual

Nome

indice de Processos Devolvidos por Solicitagbes Ina  dequadas por categoria

Fator Critico

Apuracado do desempenho das unidades solicitantes, quanto a conformidade dos requisitos necessarios aos
processos de compras, de acordo com categorias de inadequacdes

Descrigcdo

Mede a quantidade de processos de compras com requisitos inadequados em uma dada categoria de
inadequacao. As categorias de inadequacdes sao:

a) Falta de programacéao orcamentaria;

b) Falta do Termo de Referéncia;

c) Falta de Autorizagbes ou assinaturas;

d) Termo de Referéncia com requisitos inadequados;

e) Falta de Estudo de Demanda,;

f) Falta de Documentos Essenciais;

Formula de Célculo

(N° de processos com requisitos inadequados em dada categoria de inadequacéo) * 100 / (N° Total de
Processos Devolvidos)

Fonte da Informacéo

1- SIGED

Periodo de Medicéo

Anual
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Neste relatério, ndo serdo abordados os subprocessos relativos Planejar Compras,
Monitorar Compras e Revisar Processo de Compras, uma vez que tais subprocessos nao
estdo implementados no a&mbito do MAPA. Tais temas serdo tratados no documento Plano

de Melhorias Estruturantes, a ser apresentado na etapa posterior do projeto.

11.4 SUBPROCESSOS ENVOLVIDOS

Os subprocessos envolvidos no Processo de Servico Comprar encontram-se
detalhados em manuais organizados por volumes. Os tdpicos seguintes indicam cada

subprocesso e 0 seu respectivo volume na série.

11.4.1 SUBPROCESSOS DE PREPARACAO PARA A COMPRA

Volume 2 — Solicitar Compra
Volume 3 — Categorizar Compra
Volume 4 — Categorizar Licitag&do

Volume 5 — Solicitar Publicacdo

11.4.2 SUBPROCESSOS DE COMPRA SEM LICITAGAO

Volume 6 — Registrar Inexigibilidade

Volume 7 — Registrar Dispensa — Art. 24, Il (Cotacéo Eletrénica)
Volume 8 — Registrar Dispensa — Art. 24, | e Il (Compra Direta)
Volume 9 — Registrar Dispensa — Art. 24, 1l a XXXI

Volume 10 — Aderir a Ata de Registro de Precos

11.4.3 SUBPROCESSOS DE COMPRA COM LICITACAO

Volume 11 — Licitar por Pregéo Eletrénico
Volume 12 — Licitar por Pregéo Presencial
Volume 13 — Licitar por Convite

Volume 14 — Licitar por Concorréncia

Volume 15 — Licitar por Tomada de Precos
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ANEXO | - GLOSSARIO

Administracdo - 6rgdo, entidade ou unidade administrativa pela qual a Administracao

Pudblica opera e atua concretamente.

Administracdo Publica - a administracdo direta e indireta da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, abrangendo, inclusive, as entidades com personalidade
juridica de direito privado sob controle do poder publico e das fundacdes por ele instituidas

ou mantidas.

Aprimoramento — As nomenclaturas de referéncias utilizadas na linguagem técnica de

modelagem, que representa a situacéo atual do processo.

Area Gestora do Processo — E a unidade organizacional regimentalmente responsavel

pelo gerenciamento e execuc¢do do processo de negdcio.

Ata de Registro de Precos - € a oficializacdo, em Ata, de um conjunto de procedimentos
adotados pela Administracdo para registro formal de precos relativos a execucdo de
servicos e fornecimento de bens. Trata-se de cadastro de produtos e fornecedores,
selecionados mediante prévio processo de licitagdo, para eventual e futura contratacdo de

bens e servicos por parte da Administracao.

Atividade — S&o as agdes a serem realizadas dentro de um processo ou subprocesso. Sao
realizadas usualmente por unidade (uma pessoa, um sistema, um departamento, etc.). Uma
atividade é normalmente documentada numa instrucdo. A instrucdo ira documentar as
tarefas a serem executadas para concluir a atividade. Nessa metodologia ela sera objetos
da fluxogramacé&o do processo ou subprocesso, além de constituir o principal componente
do descritor. Na sua descricdo estdo contidos os demais elementos, bem como informacoes
gue direcionaram a sequéncia de leitura, com a seguinte indicacdo “An.(nome da atividade)”,
onde “A” significa atividade e “n” 0 seu nimero sequencial. Assim quando ao final de um
evento de entrada estiver a indicacao “(An)” significa que o produto gerado estad vindo da
atividade indicada. A mesmo logica se aplica a um evento de saida, pois a notacéo

estabelece que o produto estara direcionado para a atividade indicada.
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BPM (Business Process Management) — E um conceito que une gestdo de negdécios e
tecnologia da informacgéo voltada & melhoria dos processos de negdcio das organizagées,
através do uso de métodos, técnicas e ferramentas para modelar, publicar, controlar e
analisar processos operacionais envolvendo recursos humanos, aplicagfes, documentos e

outras fontes de informacdes.

Compra - toda aquisi¢cdo, remunerada, de bens para fornecimento, de uma s6 vez ou

parceladamente.

Comissdo - permanente ou especial, criada pela Administracdo com a funcdo de receber,
examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitacbes e

cadastramento dos licitantes

Concorréncia — é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que, na fase
inicial de habilitacdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacédo
exigidos no Edital para execucdo dos objetos. E cabivel, qualquer que seja o valor de seu
objeto, tanto na compra ou alienacdo de bens imoveis, como nas concessdes de direito real
de uso e nas licitagBes internacionais, admitindo-se neste ultimo caso, observados os limites
deste artigo, a tomada de preco, quando o 6rgdo ou entidade dispuser de cadastro
internacional de fornecedores, ou o convite quando n&do houver fornecedor do bem o servico

no pais.

Contratante - € o 6rgado ou entidade signataria do instrumento contratual.

Contratado - é a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administragéo

Publica.

Convite — é a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo pertinente ao objeto,
cadastrado ou néo, escolhidos e convidados em ndimero minimo de 3 (trés) pela Unidade
Administrativa, a qual afixara, em local apropriado, cOpia do instrumento convocatoério e o

estendera aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem seu
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interesse, com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentacdo das

propostas.

Destino — S&o0 os destinatarios de cada produto com valor agregado gerado no

processamento da atividade, ou seja, 0s usuarios internos ou externos.

Elementos do Processo — Os elementos do processo sdo: atividade, evento inicial, evento
de entrada, evento de saida, origem (fornecedor), executante, destino (usuario), tarefa e

regras de negdcio.

Execucédo Direta - a que é feita pelos 6rgédos e entidades da Administracédo pelos proprios

meios;

Execucéo Indireta - aquela que o 6rgdo ou entidade contrata com terceiros, sob qualquer
dos seguintes regimes: empreitada por preco global - quando se contrata a execucdo da
obra ou do servico por preco certo, embora reajustavel, previamente estabelecido para a

totalidade da obra;

Empreitada por preco unitario - quando se contrata a execuc¢ao da obra ou do servico por

preco certo de unidades determinadas.

Empreitada por tarefa - quando se ajusta a mao-de-obra para pequenos trabalhos por
preco certo, com ou sem fornecimento de materiais. Quando se ajusta a mao-de-obra para a
execucdo de pequenas obras ou de parte de uma obra maior por preco certo, global ou

unitario, com pagamento efetuado periodicamente, com ou sem fornecimento de materiais;

Empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua integralidade,
compreendendo todas as etapas das obras, servicos e instalagdes necessarias, sob inteira
responsabilidade do contratado até a sua entrega ao contratante em condi¢cdes de entrada
em operacao, atendidos 0s requisitos técnicos e legais para sua utilizacdo em condicbes de
seguranca estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as finalidades para

gue foi contratada.
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Especialista no Servico — E alguém que fornece conhecimento e know-how sobre o tema
ao qual o processo de negdcio esta associado. Apresenta perspectivas de usuério final para
0 processo e possiveis sistemas e/ou recursos tecnologicos que dardo suporte a
operacionalizacdo do processo e fornece percep¢gbes de novas maneiras de alcancar
eficiéncia e eficicia operacionais. Geralmente € um técnico especialista da area gestora do

processo, mas ocasionalmente, pode ser um especialista de fora da organizacéo.

Evento inicial — E todo input(entrada inicial) que aciona um processo ou subprocesso.

Evento de entrada — E todo input(entrada) que aciona uma atividade do processo ou do

subprocesso.

Evento de saida — E todo output(saida) de uma atividade do processo ou do subprocesso,

ou seja, o resultado final de uma atividade e serve como entrada para a atividade seguinte.

Executante — E o ator responsavel pela execucao da atividade e suas respectivas tarefas, e

consequentes regras de negdcio.

Gestor do Processo (Process Owner) — E o titular de um cargo de chefia da area gestora
do processo. E o responsavel pelo alinhamento do processo a estratégia da organizacao,
estabelecendo metas e resultados esperados para o processo de negocio e analisando os

riscos envolvidos.

Gestor do Processo de Servico — E o responsavel pela coordenacdo da execucéo do
processo de servico e pela sua implementacédo e melhoria continua, desdobrando metas em

itens de controle e estimulando acBes de melhoria relacionadas ao processo.

Gestor do Projeto de MAIPS — E alguém da equipe de MAIPS - modelagem de processos
de negdcio, responsavel pelo projeto de MAIPS de um processo de servi¢o especifico. Esta
responsabilidade inclui a conducdo das reunifes ou oficinas de execucdo das etapas do

MAIPS, a programacao e gerenciamento dos recursos necessarios para a realizacao desse
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trabalho desde seu inicio até a aceitacdo pelo gestor do processo de servicos ou
patrocinador do projeto de MAIPS. E um técnico da CMI/CGPLAN.

Implantacéo de Processo de Servicos — IPS — Definicdo da fase subsequiente ao MAPS, a

gual se constitui na efetividade do MAIPS.

Imprensa Oficial - veiculo oficial de divulgacdo da Administracdo Publica, sendo para a

Uniao o Diario Oficial da Unidao - DOU.

Mapeamento — Uma representacdo abstrata da realidade atual (com maior ou menor grau
de formalidade e num dado contexto). Isto significa que ndo ha um modelo perfeito, objetivo,
indiscutivel. Nenhum modelo corresponde exatamente a realidade; todos apenas a
representam, de um modo que parecera mais adequado ou menos adequado, de acordo

com o contexto, com os atores e as finalidades da modelagem.

Mapeamento e Aprimoramento de Processo de Servigos (MAIPS) — Nomenclatura
adotada pelo MAPA para caracterizar as fases iniciais (As Is — “o que é” e a To be — “0 que
vai ser”) do Mapeamento, Aprimoramento e Implantagdo de Processos de Servigos —
MAIPS, que consiste no instrumento de suporte a Gestdo por Processos no Ministério.

Essas fases iniciais devera ser planejada e executada pro projeto especifico.

Modelagem - Uma representacdo abstrata da realidade (com maior ou menor grau de
formalidade e num dado contexto). Isto significa que ndo h4 um modelo perfeito, objetivo,
indiscutivel. Nenhum modelo corresponde exatamente a realidade; todos apenas a
representam, de um modo que parecera mais adequado ou menos adequado, de acordo
com o contexto, com os atores e as finalidades da modelagem. Para efeito da metodologia

adotada pelo MAPA compreende as etapas As Is e To be

Necessidades/Dificuldades — “Conceitualmente necessidade é um termo utilizado para
denotar a falta (inexisténcia) de alguma coisa, enquanto dificuldade é um termo utilizado

para denotar alguma insatisfacdo (ou problema) com a coisa existente” Plano Consultoria.
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Obra - toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacdo realizada por

execucéo direta ou indireta;

Obras, Servicos e Compras de Grande Vulto - aquelas cujo valor estimado seja superior a
25 (vinte e cinco) vezes o limite estabelecido na alinea “c” do inciso | do artigo 23

(“concorréncia para obras e servigos”).

Origem - Indicacdo do fornecedor, geralmente um ator ou até sistema, que entregam 0s
iNnSUMOS com 0s requisitos necessarios para 0 processamento da atividade. Nas
representacdes das origens externas pode ser indicado uma organizacdo ou unidade de

uma organizacdo, visto o desconhecimento do processo néo pertencente ao MAPA.

Patrocinador do Projeto de MAIPS — E o lider da area de negocio, geralmente responséavel
pelos macroprocessos dentro da cadeira da valor do MAPA, a quem cabera a funcao de

apoiar 0s projeto e aprovar as principais entregas durante a execu¢ao do MAIPS.

Plano de Acdo - Registro das acBes que serdo desenvolvidas para resolver ou mitigar as

necessidades/dificuldades. Com responsavel e prazo.

Pregdo Eletronico — é a modalidade de licitacdo em que a disputa pelo fornecimento de
bens ou servicos comuns, € feita em sessdo publica, por meio de propostas de precos

escritas e lances virtuais, realizados com apoio do sistema Compras Net.

Pregdo Presencial — é a modalidade de licitacdo em que a disputa pelo fornecimento de
bens ou servicos comuns, € feita em sessdo publica, por meio de propostas de precos

escritas e lances verbais.

Processo de Servico - Classificacdes genéricas adotadas na literatura sobre assunto

a) E uma ordenacédo especifica de atividades de trabalho, no tempo, com um comeco,
um fim e entradas e saidas claramente identificadas: € uma estrutura para a acao.

(Davenport).

b) Conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que transformam insumos
(entradas) em produtos (saidas). (NBR ISO 9000).
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C) Um processo de negdcio/servico pode ser caracterizado como um conjunto de
tarefas que envolve pessoas e recursos para que possa se atingir um objetivo previamente
tracado. Como resultado deste, € gerado um produto ou servico que vai ao encontro dos
desejos dos clientes. (Wikipédia). Quanto a classificacéo especifica sobre servigos, pode-se
evidenciar o que discorre Gianesi e Corréa (2008) de que ndo se deve classificar as
empresas por categoria, pois seria um grande equivoco, mas sim 0S seus sistema de
operacdes. Quanto ao de Servigos, ele estd diretamente ligado as suas caracteristica

especiais, para se diferenciar do de manufatura, quais sejam: “a intangibilidade dos
servicos; a necessidade da presenca do cliente ou um bem de sua propriedade e ao fato de
que geralmente os servicos sdo produzidos e consumidos simultaneamente”. Embora a
intagibilidade possa ser amparada por tipos de metrica que o aproxoima da tangibilidade, a

exemplo da satisfacéo dos usuarios, que é medida por pesquisas.

Produto/Servico — Conceito que deve ser entendido como uma palavra conjunta “produto-
servico”, consistindo na relacdo ordenada das a¢Bes do processo de negdcio/servigos.

Acdes que significa a geracdo de um produto ou o fornecimento de um servico.

Projeto Basico - conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisédo
adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servigos objetos da
licitacdo, elaborado com base nas indicagbes dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do

empreendimento e que possibilite a avaliacdo

do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucdo, devendo conter 0s

seguintes elementos:

- desenvolvimento da solucdo escolhida de forma a fornecer a visdo global da obra e

identificar todos os elementos constitutivos com clareza;

- solucBes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a minimizar
a necessidade de reformulagcédo ou de variantes durante as fases de elaboracdo do projeto

executivo e de realizacdo de obras e montagem;

- identificacéo dos tipos de servicos a executar e de materiais e equipamentos a incorporar a
obra, bem como suas especificagbes que assegurem os melhores resultados para o

empreendimento sem frustrar o carater competitivo para a sua execucao;

- informacdes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos, instalacdes

provisérias e condi¢cbes organizacionais para a obra e sua execucao;
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- subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra, - compreendendo a sua
programacgdo, a estratégia de suprimento, as normas de fiscalizagdo e outros dados

necessarios em cada caso;

- orgcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servigos

e fornecimentos propriamente avaliados

Projeto Executivo - o conjunto de elementos necesséarios e suficientes a execucéo
completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de

Normas Técnicas - ABNT.

Regra de Negocio - Condicdo, exigéncia ou requisito para a aceitacdo, execucao,
direcionamento e/ou tomada de decisdo em relacao ao fluxo de trabalho do processo. Ou,
ainda, em relacdo a aceitacdo de insumos ou especificacdes de produtos de cada atividade

ou do proprio processo.

Servico - toda atividade destinada a obter determinada utilidade do interesse da
Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operacéo,
conservacao, reparacéo, adaptacdo, manutencéo, transporte, locagédo de bens, publicidade,

seguros ou trabalhos técnico-profissionais;

Seguro-Garantia - 0 seguro que garante o fiel cumprimento das obrigacdes assumidas por

empresas em licitagdes e contratos;

Tarefa — E uma acgdo atdmica (pouca abrangéncia) que esta incluida num processo.
Geralmente é usada quando a atividade no processo nao sera mais refinada em fluxograma
no processo ou subprocessos dentro da modelagem do processo. Geralmente executada
por um Unico ator, equipamento ou sistema. (BPMN 2006). Sao elementos individuais e/ou
subconjuntos de uma atividade. Normalmente tarefas relatam como uma atividade é
executada especificamente. E a menor porcdo apresentada nos modelos de processos, a

partir da qual a metodologia adotada pelo MAPA, somente tera sua descri¢ao textual.

Tomada de Precos - € a modalidade de licitagdo entre interessados devidamente

cadastrados ou que atenderem a todas as condi¢des exigidas para cadastramento até o



Pagina: 31/47

terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a necesséaria

qualificacéo.

- para Tomada de Precos a Administracdo somente poderd exigir do licitante ndo cadastrado
os documentos previstos no item 2.8 deste Manual, que comprovem habilitacdo compativel

com o objeto da licitacdo, nos termos do Edital.
- 0s limites para a Tomada de Precos, tendo em vista o valor estimado da contratacéo seré:

a) para obras e servicos de engenharia: - até R$ 1.500.000,00 (um milh&o e quinhentos mil

reais);

b) para compras e servicos nao referidos no inciso anterior - até R$ 650.000,00 (seiscentos
e cinguenta mil reais);

- as obras, servicos e compras efetuadas pela administracdo serdo divididas em tantas
parcelas quantas se comprovarem técnica e economicamente viaveis, procedendo-se a
licitacdo com vistas ao melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado e a

ampliacdo da competitividade, sem perda da economia de escala.

- na execucdo de obras e servicos e nas compras de bens, parceladas nos termos do
paragrafo anterior, a cada etapa ou conjunto de etapas da obra, servico ou compra ha de
corresponder licitacdo distinta, preservada a modalidade pertinente para a execugdo do

objeto em licitagcéo.

- na compra de bens de natureza divisivel e desde que ndo haja prejuizo para o conjunto ou
complexo, é permitida a cotagcdo de quantidade inferior a demandada na licitagcdo, com
vistas a ampliacdo da competitividade, podendo o Edital fixar quantitativo minimo para

preservar a economia de escala.

- Quando couber a Tomada de Precos, podera a UA optar pela emissdo de Concorréncia
(art. 23).

Simbolos de Notagdo - S&o os simbolos utilizados na fluxogramagdo do processo de

negaocio, disponiveis em ferramentas de modelagem

3Q1POC - E uma sigla, ou melhor, um mnemograma, aportuguesado do 5W1H que se
popularizou na linguagem empresarial, que se origina das seis palavras em inglés: What —
When — Who — Why - Where — How . O 3Q1POC é um micro-ckeck-list — para nos ajudar a
lembrar dos seis pontos principais de um Plano de Ag&o, ou seja, O Que — Quando — Quem

— Porque — Onde — Como .
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ANEXO Il - COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVA S
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Gabinete do Ministro GABMIN
Competéncias:
| - assistir ao Ministro de Estado em sua representagao politica e social;

Il - ocupar-se das relagBes publicas e promover as atividades de agenda,
cerimonial, promocé&o institucional e de eventos, preparo e despacho dos

expedientes do Ministro de Estado;

Il - providenciar a publicagdo oficial e a divulgagdo das matérias

relacionadas com a area de atuacdo do Ministério;

IV - coordenar a execug¢do, 0 acompanhamento e a avaliacdo das

atividades do Gabinete do Ministro;

V - promover o desenvolvimento das atividades concernentes a relacédo do
Ministério com o Poder Legislativo, em especial ho acompanhamento de projetos
de interesse e no atendimento as consultas e requerimentos, consoante orientacdo

normativa do 6rgao central do Sistema de Acompanhamento Legislativo;

VI - promover as atividades de comunicacdo de governo, no ambito do
Ministério, consoante orientacdo normativa do Orgdo central do Sistema de

Comunicacédo de Governo do Poder Executivo; e

VII - exercer outras atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo Ministro de
Estado.

Fundamento Normativo:

Decreto n® 7.127 de 04 de marco de 2010, art. 4°

Sub-Secretaria de Planejamento, Orcamento e Adminis  tracdo SPOA
Competéncias:

| - planejar e coordenar, no ambito do Ministério, a execucdo das
atividades relacionadas com os Sistemas de que trata o paragrafo Unico do Art. 10,

assim como as relativas a organizacao e moderniza¢do administrativa;

Il - promover a articulacdo com os 6rgados centrais dos sistemas federais
referidos no inciso I, informar e orientar os 6rgdos do Ministério quanto ao

cumprimento das normas administrativas estabelecidas;

Il - orientar a formulagdo e consolidar as propostas or¢camentarias do

Ministério e de suas entidades vinculadas, compreendendo o orcamento fiscal e 0
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da seguridade social, compatibilizando-as com os objetivos, metas e alocagcéao de
recursos, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo 6rgdo central do

Sistema de Planejamento e de Orcamento Federal,

IV - promover a elaboracdo e a consolidacdo dos planos e programas das

atividades de sua area de competéncia e submeté-los a decisdo superior;

V - coordenar a elaboragéo e a consolidagdo dos planos e programas das
atividades finalisticas do Ministério, seus or¢camentos e alteragbes, bem como

submeté-los a decisao superior;
VI - acompanhar e promover a avaliacdo de projetos e atividades;

VIl - gerir os recursos do Fundo Federal Agropecuario e demais

transferéncias e receitas financeiras;

VIl - desenvolver, no ambito do Ministério, as atividades de execuc¢do

orcamentaria, financeira e contabil,

IX - realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesas e demais
responsaveis por bens e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda,

extravio ou irregularidade que resulte em dano ao erario; e

X &#x2013; exercer outras atribuicdbes que lhe forem cometidas pelo
Secretério-Executivo. (NR &#x2013; Dec. N° 6.348, de 08.01.08).

Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 2°, inciso VI e art. 28.

Coordenacao-Geral de Logistica e Servigcos Gerais CG SG
Competéncias:

A Coordenagdo-Geral de Logistica e Servicos Gerais (CGSG/SPOA)

compete:

| - coordenar os processos referentes a gestdo dos recursos logisticos e

dos servigos gerais, ho ambito do Ministério, especialmente de:

a) administracdo de materiais, de patrimbnio e de aquisicdo de bens e

Servicos;
b) comunicacdes administrativas;

¢) administracdo e manutencéo prediais e de obras; e
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d) transporte, limpeza, conservagéo, seguranca e reprografia,;

Il - promover apoio operacional e administrativo a Comissdo Permanente
de Licitagéo - CPL;

Il - orientar os érgdos e as unidades descentralizadas, em consonancia
com as diretrizes e normas emanadas do 6rgdo central do respectivo sistema
federal; e

IV - promover, consoante orientagcdes dos 6rgaos setoriais, a execucdo das

atividades de apoio operacional e administrativo.
Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 20086, art. 6° e art. 96.

Coordenacéo de Administracdo de Material e Patrimén  io CAMP/CGSG
Competéncias:
| - coordenar e acompanhar as atividades de:
a) aquisicdo, recebimento, controle, guarda, e distribuicdo de materiais;
b) registro, cadastramento, controle e alienacdo de bens méveis;
c) contratagcdo de prestacdo de servicos; e
d) cadastramento e controle dos bens iméveis; e

I - implementar a interacdo operacional com as unidades
descentralizadas, quanto a orientacéo da execucao de atividades de competéncia e

a integracdo dos agentes envolvidos.

Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 97.

Divisdo de Compras DCOM
Competéncias :
| - programar as aquisicdes de materiais e as contratacdes de servicos;

Il - receber, conferir, classificar e registrar os pedidos de aquisicbes de

materiais, prestacdes de servicos e execucdes de obras;
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Il - prestar apoio operacional a Comissdo Permanente de Licitacao;

IV - controlar os prazos estabelecidos para entrega de materiais e
execucao de servigos, bem como informar sobre aplicacdo de penalidades e multas

devidas;

V - operar o Sistema Integrado de Servigos Gerais - SEASG, no que se
refere ao processamento dos registros referentes as compras e contratages,

consoante normas especificas;

VI - elaborar atestados de capacidade técnica, solicitados por fornecedores

ou prestadores de servicos;

VIl - implementar atualizacdo dos dados cadastrais dos fornecedores no
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF, consoante normas

especificas; e

VIII - manter os catélogos e as especificacdes técnicas dos materiais e dos

servicos prestados.

Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n°® 163, de 20 de junho de 2006, art. 98

Secdao de Cadastro SCAD/DCOM
Competéncias:

| - cadastrar e manter registros cadastrais de fornecedores no Sistema de

Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF;

Il - prestar informacdes solicitadas por fornecedores, licitantes, empresas

prestadoras de servi¢cos e demais usuarios;

Il - distribuir editais e avisos de licitagbes bem como quaisquer outros
materiais informativos legais, referentes as compras de materiais e contratacdes de

Servicos; e

IV - subsidiar a CPL com informacgBes sobre as situacdes cadastrais dos

licitantes registrados no SICAF.

Fundamento Normativo:
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Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 100

Secdao de Apoio a Licitagéo SAL/DCOM
Competéncias:

| - providenciar publicacdo de avisos de licitacbes e de outros eventos

previstos em lei;
Il - realizar pesquisas de precos, elaborando mapas comparativos;
Il - informar as empresas licitantes sobre andamento de processos; e

IV - subsidiar a Comissdo Permanente de Licitacdo - CPL, com
informac0es referentes ao Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais -
SIASG.

Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 99

Secao de Analise e Catalogacao SAC/DCOM
Competéncias:

| - processar pedidos de compras e de execuc¢des de servicos ou de obras;

e
Il - instruir processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagbes.
Fundamento Normativo:
Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 101
Divisédo de Material e Patrimonio DMP
Competéncias:
| - controlar e orientar as atividades de almoxarifado central, em especial
de:

a) atendimento das requisicGes de materiais;
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b) controle de curvas de estoques, para reposicdo de materiais;

c) elaboragédo de pedidos de compra para ressuprimento do almoxarifado

e atendimento de demandas extemporaneas e emergenciais;
d) acompanhamento fisico e financeiro dos estoques de materiais; e
e) elaboracao dos inventarios periédicos;

Il - implementar alienacdo de bens moveis ociosos, antieconémicos ou

inserviveis, bem como a incorporagéo e permuta;

Il - propor aplicacdo de multas, sancdes e outras penalidades aos

fornecedores inadimplentes; e

IV - instruir processos relacionados aos desfazimentos, cessbes e

escrituracdes de bens imoveis.

Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 104

Servigo de Administragdo Patrimonial SAP/CGSG
Competéncias:
| - classificar, registrar e tombar os bens patrimoniais, méveis e imoveis;

Il - efetuar controle das cargas e movimentagfes dos bens méveis e dos

respectivos Termos de Responsabilidade;
Il - instruir processos relativos aos:
a) desfazimentos ou desaparecimentos de bens moveis;

b) incorporagbes ou destinagcbes de bens adquiridos com recursos

financeiros dos convénios ou instrumentos congéneres; e
c) destinagbes de bens mdveis e imoveis;
IV - providenciar:
a) legalizacBes de bens imoveis; e

b) registros contabeis relacionados com os bens imoveis localizados em
Brasilia-DF;
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V - realizar levantamentos periddicos e identificar necessidades de

mobiliario, maquinas e equipamentos;

VI - proceder a atualizacdo do arquivo cadastral dos bens imodveis

jurisdicionados; e

VIl - elaborar o Inventario Anual dos Bens Moveis e Imoéveis, localizados

em Brasilia-DF.

Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 105

Servigo de Administracdo de Almoxarifado SAL/CGSG
Competéncias:
| - orientar a estocagem dos materiais de consumo;

Il - emitir os pedidos de compra de materiais de consumo para

atendimento de:
a) reposicao de estoques; e
b) requisicdo de materiais ndo estocaveis, inexistentes ou sem similares;
Il - fixar os estoques minimos dos materiais de consumo;
IV - controlar os prazos de entrega de materiais adquiridos;
V - receber e verificar a qualidade dos materiais de consumo adquiridos;

VI - manter controle cont4bil sobre os materiais de consumo e permanente

adquiridos, recebidos e distribuidos; e
VIl - elaborar:
a) Relatorio Mensal de Almoxarifado - RMA; e

b) relatérios contabeis dos materiais de consumo e dos bens moveis,

periodicamente.

Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 108
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Secdao de Controle Fisico SCF
Competéncias:
| - providenciar:
a) remanejamento, recolhimento, redistribuichio e mudanca de bens
moveis; e
b) manutencéo de bens mdéveis disponiveis;
Il - executar levantamento fisico das localizacbes dos bens méveis;

Il - relacionar os bens patrimoniais méveis e efetuar classificacdo em face

dos estados de conservacao; e

IV - manter os bens mdveis listados, classificados e guardados em

depdsitos, observando os estados de conservacao do acervo.

Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 106

Secdao de Registro e Controle de Estoques SRCE
Competéncias:

| - estocar 0s materiais de consumo consoante critérios para

armazenagem;

Il - classificar, catalogar e codificar os materiais, obedecendo ao Plano de

Contas da Uniao;

Il - manter os registros para controle dos estoques dos materiais de

consumo, garantindo os suprimentos minimos;

IV - conferir e distribuir os materiais de consumo requisitados, mantendo

registros para controle de entrega;
V - mapear os gastos de materiais de consumo;
VI - providenciar medidas para:
a) saneamento dos estoques; e

b) reposicdo de estoque;
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VIl - proceder a distribuicdo de agua potavel engarrafada, junto as
dependéncias dos 0rgdos, instalados nos edificios Sede e Anexos, mantendo

registros para controle; e

VIII - elaborar inventarios, periddicos e anuais, dos materiais de consumo

estocados.

Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 109

Secao de Registro e Controle Contabil SRC
Competéncias:
| - manter atualizados:

a) cadastros dos bens mdveis, na base de dados do sistema de controle

de material e patriménio; e

b) controles contabeis no SIAFI, referentes aos bens moveis adquiridos,

transferidos, cedidos ou alienados;

Il - emitir relatérios e termos de responsabilidade dos bens moveis,

mantendo arquivo atualizado;

[l - providenciar as inclusdes e exclusdes dos bens mdveis em sistema de

controle;
IV - elaborar:
a) Relatorio do Inventario Anual dos Bens Méveis - RIB; e
b) Relatério Mensal de Movimentacao de Bens Moveis - RMB;
V - processar os registros referentes ao desfazimento de bens moéveis;

VI - emitir a documentacdo pertinente ao desfazimento de bens, assim
como os termos de transferéncia, de cessdo de doacdo e de baixa, mantendo

arquivo proprio;

VII - cadastrar os bens adquiridos e emitir 0s respectivos numeros de

registro patrimonial; e

VIII - apresentar relatdrio contébil anual, com os registros das alteracfes

ocorridas.
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Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 107

Divisdo de Contratos DCONT
Competéncias:
| - controlar as atividades de:

a) recebimento e guarda dos documentos de garantia, fornecidos pelos

contratados; e

b) estudos de viabilidade de prorrogacBes de prazos de entrega de

materiais e de execuc¢ao de servicos e obras;

Il - propor a aplicacdo de penalidades em casos de inadimpléncia ou de

descumprimento de obrigacfes contratuais; e

Il - preparar os atos de indicacdes, designacfes e substituicdes de
servidores para o exercicio da incumbéncia de Gestor de Contrato, prestando

informac0@es pertinentes.

Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 102

Servico de Controle de Contratos SCC/DCONT
Competéncias:

| - receber, analisar e instruir processos para repactuacoes, reequilibrios
econdmicofinanceiros e reajustes de precos de servigos, bem como para demais

alteragcdes contratuais;

Il - acompanhar os prazos das vigéncias dos contratos e analisar as
condicbes técnicoadministrativas das execucbes, face a viabilidade legal de

prorrogacao;

Il - elaborar minutas de instrumentos contratuais ou congéneres;
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IV - solicitar as documentagbes indicadas para efetivagdo das

contratacdes, bem como providenciar assinatura dos termos contratuais;

V - providenciar divulgacdo e publicacdo de termo contratual e demais

acOes consequentes;
VI - manter registros dos contratos firmados; e

VII - comunicar providéncias administrativas requeridas para cumprimento

das condi¢des contratuais.

Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 103

Coordenacéao de Atividades Gerais COAG/CGSG
Competéncias:
| - coordenar e acompanhar a execucao das atividades de:
a) comunicacfes administrativas;
b) vigilancia e atendimento de pessoas em portarias e recepc¢des internas;

¢) administracdo e manutencao prediais, inclusive de acompanhamento da

execucéo de obras; e
d) transporte, zeladoria e reprografia;

Il - promover execucdo e acompanhamento da prestacdo de servigos

contratados, relacionados as atividades gerais; e

Il - implementar a interacdo operacional com as unidades
descentralizadas, quanto a orientacdo da execucao de atividades de competéncia e

a integracdo dos agentes envolvidos.
Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 110

Divisdo de Comunicac¢des Administrativas DCA
Competéncias:

| - controlar e orientar as atividades de:
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a) recebimento, protocolizagdo, autuacdo e movimentacdo da

documentacao corrente;

b) guarda e preservacdo do acervo documental, bem como de controle do

arquivamento e desarquivamento de processos e documentos;
¢) manutengdo e conservagao do sistema de telefonia;

d) manutencgbes, preventiva e corretiva, dos equipamentos de telefonia e

da rede interna de comunicacéo;
e) prestacao de servicos contratados;

f) instalacdo das linhas diretas, ramais, modem, fac-simile e linhas

privadas, bem como habilitar aparelhos de telefonia celular; e

g) agendamento da utilizacdo dos auditérios, sala especial de reunido e

sala de eventos;

lll - proceder a autorizacdo para execucao dos trabalhos de artes graficas

e de reprografia; e

IV - elaborar normas referentes ao uso dos equipamentos de

telecomunicacéo.

Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 119

Servico de Procotolo e Expedicao SPROT
Competéncias:
| - providenciar e orientar as atividades de:

a) expedicdo, recebimento, distribuicio e movimentacdo da

documentacéo corrente; e
b) encaminhamento dos processos e documentos para arquivamento; e

Il - receber e expedir malotes.

Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 120
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Secdao de Classificacdo e Controle Documental SCD/SP  ROT
Competéncias:
| - receber e classificar a documentacéo corrente;
Il - numerar, registrar e autuar documentos e processos;
[l - manter registros relativos a tramitacao processual;
IV - distribuir documentos e processos; e

V - sistematizar, recuperar e prestar informacdes relativas ao tramite

documental.

Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 121

Servigo de Acervo Documental SAD/DCA
Competéncias:
| - arquivar e conservar a documentacao sob guarda;
Il - providenciar a encadernacgdo de documentos para arquivamento;

Il - propor inutilizacdo de documentos arquivados, consoante tabelas de

temporalidade;
IV - manter salvaguarda da documentacéo sigilosa; e

V - expedir certiddes sobre documentos ou processos arquivados.

Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 122

Diviséo de Suporte Operacional DSO
Competéncias:
| - controlar e orientar atividades de:

a) seguranca e vigilancia de instalacdes, bens permanentes e pessoas;
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b) atendimento em portarias e recep¢des internas dos edificios Sede e

ANexos;
C) prevencgédo e combate de incéndios;
d) manutencéo de equipamentos;
e) transporte para cargas e funciondrios;
f) prestacdo de manutengéo de veiculos; e
g) zeladoria, copeiragem e jardinagem;

Il - providenciar a execucdo de obras de infra-estrutura e de recuperacao

prediais, de planejamento do espaco fisico e implantacédo de instalactes; e

lll - autorizar afixacdo de materiais de divulgacdo e de publicidade, em

painéis de comunicacdao.

Fundamento Normativo:

Portaria/Mapa - n° 163, de 20 de junho de 2006, art. 111

Comissdo Permanente de Licitagdo CPL
Competéncias:
N&ao h& competéncias formalmente definidas para a CPL
Fundamento Normativo:
N&o defindo.
Consultoria Juridica
Competéncias:
| - assessorar 0 Ministro de Estado em assuntos de natureza juridica;

Il - exercer a supervisdo das atividades das unidades organizacionais

juridicas das entidades vinculadas;

Il - fixar a interpretacdo da Constituicdo, das leis, dos tratados e dos
demais atos normativos a ser uniformemente seguida em sua area de atuacéo e
coordenacdo, quando ndo houver orientacdo normativa do Advogado-Geral da

Uniao;
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IV - elaborar estudos e preparar informagdes, por solicitacdo do Ministro de
Estado;

V - assistir ao Ministro de Estado no controle interno da legalidade
administrativa dos atos a serem por ele praticados ou ja efetivados e daqueles

oriundos de 6rgéos ou entidades sob sua coordenacéo juridica;
VI - examinar, prévia e conclusivamente, no ambito do Ministério:

a) os textos de edital de licitacdo, bem como os dos respectivos contratos

ou instrumentos congéneres, a serem publicados e celebrados; e

b) os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade, ou decidir a

dispensa de licitacéo;
) os termos de convénios;

VIl - examinar ordens e sentencas judiciais e orientar as autoridades do

Ministério quanto a seu exato cumprimento; e

VIII - coligir elementos de fato e de direito e preparar as informacg8es que
devem ser prestadas por autoridades do Ministério em ac¢@es judiciais, bem como

informac0@es solicitadas pela Advocacia-Geral da Uniéo.
Fundamento Normativo:

Decreto n® 7.127 de 04 de marco de 2010, art. 8°



