Observacoes importantes

* O prazo minimo para apresentacao de propostas (ou seja, que o pregao deve ficar publicado
até a abertura da sessao publica) é de 8 dias Uteis para pregdes de aquisicao de bens e de
10 dias Uuteis para pregdes de contratacao de servicos.

* O prazo para receber pedidos de esclarecimentos / impugnacdes é de até 3 dias Uteis antes
da data de abertura da sessao publica.

* O prazo para responder os pedidos de esclarecimentos / impugnacdes é de até 3 dias Uteis
contado da data de recebimento do pedido e limitado ao ultimo dia util anterior a data de
abertura da sessdo publica.

® Caso haja fase recursal, as razdes do recurso devem ser apresentadas no prazo de 3 dias
Uteis, as contrarrazdes em 3 dias Uteis, a decisao do pregoeiro em 3 dias Uteis e a decisao
da autoridade competente em 10 dias Uteis.

* Os documentos na pasta Secretaria sdo comuns a pregao eletrénico, dispensa de licitacao,
inexigibilidade e adesdes (como érgao participante e como érgao nao participante), pois
tratam-se de modelos de documentos para formalizar a demanda e instituir a Equipe de
Planejamento da Contratacao.

® Qualquer documento do processo que contenha dados pessoais, como CPF, RG, foto, carteira
de motorista, QR code para acesso de algum documento pessoal, endereco residencial,
telefone particular, e-mail, assinatura escaneada, etc, devera ter o dado pessoal tarjado. O
arquivo existird em duplicata no processo: uma versao tarjada que sera publica e uma
versao nao tarjada que sera restrita. Siape e matricula nao serao tarjados. A hipétese legal
para o processo ser restrito no SEI é: “Informacao Pessoal (Art 31 da Lei 12.527/2011)".

®* As acdes a serem realizadas no Sipac e no Comprasnet, descritas neste documento, estao

detalhadas nos arquivos “TUTORIAL SIPAC” e “TUTORIAL COMPRASNET”, respectivamente.


https://docs.google.com/document/d/1qPZWrZ5GowhJI0lVcLPc3ggBKyQbBsLc783slaYaukE/edit
https://docs.google.com/document/d/1GFWVrN_bSwQUwz5KPE_bv70Kxhe-S75QkIYaFlmzZEY/edit

* J& as acbdes a serem realizadas no SEl, como criacdo de processo, criacao de documento,
envio de processo, recebimento de processo, atribuicao de assinatura, assinar, etc, estao

explicadas nos videos disponiveis em  https://kb.ufla.br/books/manual-de-sistemas-

o3k/chapter/sei

* Sempre verificar se a ordem dos itens do processo estd a mesma em todos os locais: Termo
de Referéncia, Sipac e Comprasnet! Essa verificacao é importante para evitar problemas no
momento do empenho. Caso nao esteja, alterar no Sipac na opcao de gerenciar ordem dos

itens - vide “TUTORIAL SIPAC".

®* No SEIl, sempre que enviar um processo, marcar a opcao “manter aberto na unidade” para
que a CAT consiga visualizar os documentos do processo.

®* No SEl, sempre converter os documentos externos para pdf antes de subi-los, pois senao,
quando gerar um pdf do processo, eles nao estarao.

®* Todo processo de compra no SEIl, durante a fase interna (preparatéria), deve ser restrito. S6
serd publico na fase externa.

Sempre copiar comprastic@ufla.br nos e-mails enviados ao longo da instrugao processual,
para permitir que todos acompanhem e atuem no caso de auséncia de algum colega

® Nos spaces com as EPCs, incluir o coordenador da CAT e sua substituta
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