REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
BOLETIM DE SERVICOS

Boletim Oficial de Atos Administrativos
N. 4122 Data: 25/05/2020

INSTRUCAO DE SERVICO NUMERO 227 de 25/05/2020

INSTRUGAO DE SERVIGO PRAD N° 227, DE 25 DE MAIO DE 2020.

APRO-REITORA DE ADMINISTRACAODAUNIVERSI DADE FEDERAL DA GRANDE
DOURADOS, designada pelaPortaria RTR/UFGD n° 283, de 04 de maio de 2020, no uso das atribuicdes
regimentais e as que |he foram delegadas pelaPortaria RTR/UFEGD n° 540 de 12 de junho de 2015,e

Considerando o disposto na Instrucdo de Servico n° 079, de 14 de abril de 2020;

RESOLVE:

APROV AR os seguintes Procedimentos Operacionais Padr&o:

1. POP 001/ASS/Gabinete PRAD — Processo de designagdo de equipe de plangjamento de
aquisicdo e contratacdo de servicos, conforme IN 05/2017 e IN 01/2017 (solugBes de Tl);

2. POP 002/ASS/Gabinete PRAD — Atendimento a requisicdo de informagoes.

Dourados/M S, 25 de maio de 2020.

VeraLuci de Almeida
Pré-Reitora de Administragéo

UFGD
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Procedimento Oper acional
Padr &o (POP)

POP n°. 0OVASS

Processo de designacdo de equipe de plangjamento de aquisicéo e
contratacdo de servicos, conforme IN 05/2017 e IN 01/2017 (solucfes de Versdo: 1.0

TI)

Unidade organizacional: Assessoria PRAD

Elaborado por: Fernanda V. Klein T. Lopes, CamillaC. Sarmento T.
Caval cante e Théttyce Dezzyrre C. Almeida Pinto

Data de Criagdo: 31/03/2020

Revisado por: Ricardo Franga de Brito Data de Revisdo: 04/05/2020

Aprovado por: VeralLuci de Almeida Data de Aprovacao: 19/05/2020

Responsavel pelo POP: Fernanda V. Klein T. Lopes

OBJETIVO:

Padronizar e otimizar as atividades de condugdo e instrucdo de processo de designacdo de equipe

de plangjamento de aquisi¢céo e contratagcdo de servicos, conforme IN 05/2017

SIGLASE ABREVIATURAS:

DOD - Documento de Oficiaiza¢do da Demanda

ASS PRAD — Assessoria da Pro-Reitoria de Administracao

IN — Instru¢do Normativa

IS —Instrucdo de Servico

BS— Boletim de Servico

SIPAC — Sistema Integrado de Patrimonio, Administracéo e Contratos
UFGD — Universidade Federal da Grande Dourados
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Instrucdo Normativa n® 5/2017, Instru¢o Normativa n® 01/2019 SGD/ME, Lei n° 8.666/93; Lei n°

9.784/99, Portaria RTR/UFGD n° 1.271/2019 e Portaria RTR/UFGD n° 540/2015.
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RECURSOS NECESSARIOS:

Logins, senhas e acesso a sistemas.

RESPONSABILIDADES:

Setor demandante: Solicitar autorizacdo para abertura do processo, elaboracéo do DOD contendo
indicacdo de equipe de planejamento da contratacdo, anexar 0 DOD ao processo digital e envio a PRAD via
SIPAC.

Unidade de Protocolo: Abertura do processo

Assessoria PRAD: Recebimento do DOD, solicitagcdo de indicagcdo de Integrante Administrativo
a0 setor de Compras, elaboragéo da S de designaco e anexar tais documentos digitais ao processo no SIPAC.

Setor de Compras: Indicacdo daintegrante administrativo e envio aASS PRAD.

ETAPASDO PROCEDIMENTO:

1. Receber o Documento de Oficializagdo da Demanda do Setor Demandante via SIPAC
através de Memorando Eletrénico com o referido DOD anexado.

2. Encaminhar a solicitagdo de indicagdo de integrante administrativo ao setor de Compras
(modelo anexo 1).

3. Receber o termo de indicacdo da Coordenacdo de Compras - CCOMP.

4. Elaborar alS de designagdo de equipe de plangjamento com base na IN 05/2017 (servigos)
ou IN 01/2019 (contratacdo de solugdes de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo — TIC), conforme
modelo anexo |1.

5. Solicitar assinatura do Pré-Reitor de Administragdo nalSvia SIPAC.

6. Solicitar publicagdo dalS no Boletim de Servigos da UFGD.

7. Anexar ao processo no SIPAC: a solicitagdo de indicacdo de integrante administrativo do
setor de Compras, o termo de indicac8o de integrante da CCOMP e a IS de designacdo devidamente
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publicada.

8. Encaminhar o processo via SIPAC a equipe de planejamento designada para elaboracéo
dos Estudos Preliminares e Mapa de Risco.

INFORMACOESADICIONAIS: ANEXOS
Anexo |
Modelo de solicitacdo de indicacéo de integrante administrativo

SOLICITAGAO DE INTEGRANTE ADMINISTRATIVO

Em observancia as disposi¢des contidas na IN 05/2017, solicitamos a indicagdo de um servidor
integrante administrativo para compor a equipe de planejamento do processo 23005.00__ /20 -, que trata da

Atenciosamente,

(assinatura do servidor)

Anexo |l
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Modelo de Instrucdo de Servico de Equipe de Plangjamento

INSTRUCAO DE SERVICOPRADN°__,de__de de 2020.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO da FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL
DA GRANDE DOURADOS - UFGD, no uso de suas atribui¢des legais, autorizadas pela Portaria/RTR n°
1.271 de 10/12/2019 e delegadas pela Portaria/ RTR n° 540 de 12/06/2015, tendo em vista o disposto no artigo 21
da Instrucdo Normativan® 5, de 25 de maio de 2017 (no caso da IN 01/2019 a redagdo serd&: tendo em vista o
disposto no artigo 10 da Instrucdo Normativa SGD/ME n° 1, de 04 de abril de 2019 ), RESOL VE:

| — Instituir, na forma desta Instrugdo de Servico, a Equipe de Planejamento que acompanhara a
contratacdo de empresa para executar servicos de , conforme pedido constante no Processo
Administrativo n° 23005.00__ /2020-__:

Il —Designar os seguintes servidores para comporem a Equipe de Plangjamento da Contratagéo:
1. servidor, cargo, matricula SIAPEn® ____ ou (integrante requisitante — IN 01/2019);
2. servidor, cargo, matriculaSIAPEn® ___ ou (integrante técnico — IN 01/2019);
3. servidor, cargo, matriculaSIAPE n® ____ ou (integrante administrativo — IN 01/2019).

Il — Determinar & Equipe de Plangjamento da Contratac8o as seguintes atribui¢des, tendo em vista
0 disposto nos artigos 24 e 25 da IN n° 5 de 25 de maio de 2017 ( no caso da IN 01/2019 a redacéo seré& tendo
em vista o disposto nos artigos 11 e 12 da IN n° 01 de 04 de abril de 2019):

1. Elaborar documentagdo exigida nareferida Instrucdo Normativa, sendo esta composta por:

2. Estudos Preliminares da Contratagdo (no caso da IN 01/2019 - elaboracéo do Estudo
Técnico Preliminar da Contratacao) ;

3. Mapa de riscos (no caso da IN 01/2019 - elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto
Bésico).

2. Acompanhar e apoiar, no que for determinado pelas &reas responsaveis, todas as atividades
presentes nas fases de plangjamento da contratacdo e de selecdo do fornecedor.
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IV — Apés finalizadas as atividades relacionadas acima, devolver a esta Pro-Reitoria para
aprovacdo da documentacdo (no caso da IN 05/2017) ou Determinar que a Equipe de Planejamento da
Contratagdo sgja automaticamente destituida quando da assinatura do contrato, conforme determinado no artigo
29, § 8°, daInstrugdo Normativa n® 01/2019-SGD/ME (no caso daIN 01/2019).

V - Estalnstrucdo de Servico entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Pro-Reitor de Administracéo

Procedimento Oper acional

(o]
Padr &o (POP) POP rf. 002/ASS

Atendimento a requisicdo de informagdes Versdo: 1.0

Unidade organizacional: ASSESSORIA - PRAD

Elaborado por: Fernanda V. Klein T. Lopes, CamillaC. Sarmento T.

Cavalcante e Thattyce Dezzyrre C. Almeida Pinto Data de Criagdo: 31/03/2020

Revisado por: Ricardo Franga de Brito Data de Revisdo: 04/05/2020

Aprovado por: VeralLuci de AlImeida Data de Aprovagdo: 19/05/2020

Responsavel pelo POP: Fernanda V. Klein T. Lopes

OBJETIVO:

Padronizar e otimizar as atividades de atendimento a requisicdo de informagdes, conforme
demanda de unidades administrativas internas, érgdos de controles internos e externos, bem como monitorar o
cumprimento dos prazos das solicitagdes ou recomendactes recebidas.

SIGLASE ABREVIATURAS:
ASS PRAD — Assessoria da Pro-Reitoria de Administracdo
SIPAC — Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracéo e Contratos

UFGD — Universidade Federa da Grande Dourados
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Lei n°12.527/11; Portaria Interministerial n. 1.677/2015; Lei n° 9.784/99, Lei n° 8.666/93.
RECURSOS NECESSARIOS:

Logins, senhas e acesso a sistemas.

RESPONSABILIDADES:

Setor requisitante (unidades internas e 6rgdos externos): Solicitar respostas, subsidios e
informacdes acerca de auditorias, processos de apuracdo de responsabilidade, prestacdo de contas, acdes
judiciais ou administrativas, embargos, impugnacdes etc.

Unidade de Protocolo: Recebimento de requerimentos externos em documento, fisico ou
eletrénico, e seu devido encaminhamento, quando pertinentes a Assessoria PRAD.

Reitoriaz Recebimento de solicitagdes de informacdes, internas e externas, e seu devido
encaminhamento, quando pertinentes a Assessoria PRAD.

Procuradoria Federal junto a UFGD: Recebimento de requisi¢cdes externas e seu devido
encaminhamento, quando pertinentes a Assessoria PRAD.

Assessoria PRAD: Recebimento das requisicdes e elaboracdo das respostas (individua mente ou
em conjunto com outras unidades atrel adas ao assunto).

Demais unidades administrativas internas: Elaboracdo em conjunto de requisicfes de que sejam
parte.

ETAPASDO PROCEDIMENTO:

1. Receber a requisicéo via SIPAC (unidade interna), e-mail (unidade interna ou 6rgao
externo) ou via documento impresso através da Divisdo de Protocolo e Reitoria (0rgdos externos).

2. Pararequisi¢gdes em documentos impressos, registrar no livro de protocolo de recebimento
de documentos e inserir documento no SIPAC.

3. Para requisicOes através de canais de comunicacdo eletronicos, registrar na agenda da
Assessoria e no Trello, para controle do prazo para resposta, atribuindo o assunto e detalhes da
requisicao.
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4. Parainformac6es com a necessidade de colaboragéo de outras unidades, encaminhar as

respectivas unidades através do SIPAC ou e-mail.

5. Coletar de dados (subsidios) para elaboracdo da resposta (individual mente ou em conjunto

com outra unidade).

6. Elaboracdo do documento de resposta, sendo oficio (6rgdo externo), Memorando

Eletrénico ou e-mail (unidade interna).

7. Envio paraa unidade interna ou érgdo externo requisitantes, tempestivamente.
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