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GUIA DE PROCEDIMENTOS

ELABORACAO DE PROJETO BASICO E TERMO DE REFERENCIA

Elaborado em: agosto/2021.

1. Introducéo

O Projeto Béasico e Termo de Referéncia sdo documentos que compdem oS
processos de aquisicdo de materiais e equipamentos e contratagcdes de servigos. O Projeto
Basico compde os processos de Dispensa de Licitacdo (DL), Inexigibilidade de Licitacdo
(IL), Cotacdo Eletronica (CE) e licitagbes convencionais. JA4 o Termo de Referéncia
compde o processo de Pregdo. Ambos os documentos tém a finalidade de descrever o
objeto, justificativa e objetivo da contratacdo, classificacdo dos bens e forma de selecdo do
fornecedor, modelo de execucdo do objeto, entrega e critérios de aceitacdo do objeto,
obrigacOes da contratada e contratante, controle e fiscalizacdo do objeto, regras para 0s
pagamentos, sangdes e outros que regulam a relagdo entre o contratado e 0 contratante.
Neste sentido, eles regulam as regras do certame e a relacdo entre a Contratante e a

Contratada, além de caracterizar o objeto.

Ap6s a conclusio da tramitagdo da PAMCS, que se dd com a ORDENACAO DA
DESPESA, a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos (CLC) gera o processo SEI
referente a aquisicdo ou contratacdo e instrui 0 processo com os elementos até entdo
disponiveis. Na sequéncia, a CLC encaminha o processo SEI a Unidade Demandante,
juntamente com um e-mail contendo solicitacdo para elaboracdo do Projeto Bésico ou
Termo de Referéncia, conforme a modalidade a ser adotada, utilizando os modelos
disponiveis no SEI. No caso de DL, IL e CE, também é solicitada a elaboracdo da

Justificativa, conforme modelos disponiveis no SEI e indicados pela CLC.

Na sequéncia, apresentamos 0 guia de procedimentos com as principais a¢fes
necessarias para elaboracdo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia, mas que também

se aplicam a Justificativa para Compra Direta e Justificativa para Inexigibilidade no SEI.
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2. Principais acOes para geracéo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia

A) Acessar o portal MinhaUFOP e clicar na aba ADMINISTRACAO:
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Ata

Autorizagdo de Abertura de Processo Administrativo
Autorizag&o para Fornecimento de Lavanderia
Autorizagdo para Fornecimento de chaveiro

Aviso

Decisdo Administrativa

Declarag&o de Dotagdo Orgamentaria

Despacho Contrato com dispensa de Parecer Juridico
Despacho Reitoria

Despacho de Atesto

Despacho de solicitagéo de prosseguimento
Despacho para autorizagao de prosseguimento
Despacho

Edital aviso de penalidade (DOU)

Edital

E) No campo “Texto Inicial”, selecionar a op¢cdo Nenhum:

Texto Inicial

() Documento Modelo
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@ Nenhum
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F) No campo “Descri¢do”, preencher com uma breve descri¢do, conforme figura a

seguir, como exemplo:

Descricédo:

Termo de Referéncia para aquisicdo de produtos veterinarios

G) No campo “Interessados”, preencher com o nome dos servidores interessados no

processo ou Unidades da UFOP, conforme exemplo da figura a seguir:

Interessados:

VALDECI FERREIRA DOS SANTOS (05565783682) P D X
COORDENADORIA DE LICITACOES E CONTRATOS (CLC) % 8
CENTRO DE CIENCIAANIMAL - BIOTERIO (CCA) ‘

H) O Campo “Classificagdo por Assuntos” ndo deve ser preenchido pela Unidade

Demandante, pois 0 mesmo ja é preenchido automaticamente pelo sistema.

1) O campo “Observagdes desta unidade” ndo é de preenchimento obrigatorio. Ele pode

ser preenchido com informacg6es adicionais sobre a aquisi¢do ou contratagéo.

J) Os campos Nivel de Acesso e Hipdtese Legal devem ser preenchidos conforme a

figura a seguir:

Nivel de Acesso |

Sigiloso @® Restrito O Publico

Hipotese Legal:
[ Documento Preparatério (Art. 7°, § 3°, da Lei n® 12.527/2011) v |

. Confirmar Dados
K) Clicarem L=

Apos realizar os passos anteriores, o sistema gerarda o modelo a ser utilizado para a

elaboracdo do Projeto Béasico ou Termo de Referéncia dentro do respectivo processo SEI.
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3. Principais Agdes para Edicdo do Modelo Gerado

A) Para editar o modelo gerado, é necessario clicar no icone , que significa Editar
Contetdo. O documento sera aberto em uma nova janela no formato editavel. O
modelo deve ser ajustado de acordo com o objeto a ser contratado ou adquirido,
levando em consideragdo a documentacdo que compde 0 processo, 0 conhecimento

da Unidade Demandante sobre o0 objeto e as instrugdes fornecidas pela CLC.

B) A Unidade Demandante devera preencher ou alterar somente 0s campos marcados
de vermelho no modelo, seguindo as orientagdes marcadas no corpo do modelo e as

notas explicativas.

C) Apos a edicdo, a cor da fonte de todo o texto deve ser configurada com a cor preto e

as notas explicativas devem ser excluidas.

D) Durante a edicdo e apds concluir a elaboracdo do documento, a Unidade

[H salvar

Demandante devera clicar no botao para que as alteracfes sejam salvas.

E) Apds concluir a elaboracdo do documento, fechar a janela de edicdo e acessar o

documento no processo SEI e conferir o texto e a formatacéo.

F) Apos conferir a formatagdo e informacgdes conferidas no documento, a Unidade

*
Demandante devera clicar no icone e no campo “Destino” da janela que se

abrird, selecionar a opg¢ao “Salvar como pdf”.

G) Salvar o documento em pdf no seu computador e envia-lo por email para revisao
pelo servidor da CLC que orienta a elaboracdo do Projeto Basico ou Termo de

Referéncia.

H) Apds receber as novas orientacOes, realizar os ajustes solicitados pela CLC,

solicitar a assinatura da Chefia da Unidade Demandante.

4. Desvios e agdes que podem ser necessarios

A) Caso ndo consiga visualizar o processo ao acessar o SEI, entrar em contato com o

servidor da CLC responsavel pelo acompanhamento da elaboracdo do Projeto
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Basico, respondendo o e-mail recebido com as orientacfes para a elaboracdo do
documento, informando a sua unidade de lotacéo e solicitando que o processo seja
enviado para a mesma.

B) Caso nédo encontre o modelo indicado nas orientagdes encaminhadas pela CLC,
clicar no sinal de +, conforme na figura a seguir, para que todos os modelos

existentes possam ser visualizados para selecao:
Escolha o Tipo do Documento:_
C) Para cancelar um documento ja assinado e que foram requeridas alteracdes pela

CLC, acessar o documento e clicar no icone , que significa Cancelar

Documento.
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