Processo 14 - Auxilio no planejamento dos servicos terceirizados (termo de referéncia)
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DESCRICAO:

Este processo tem coma objetivo a elaboracio do Termo de Referéncia que ird compor edital de Pregda Eletrénico, de acorde com
unidades da FUB que necessitem de novos servigos terceirizados, com dedicagio exclusiva de mio de obra, ainda ndo contemplados
par contratos existentes.
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1.1 Elementos do processo

1.1.1 ( Evento de Inicio
Descricao

Este simbolo indica que o fluxo do processo iniciou.

1.1.2 [: Atividade: Receber solicitacdo de prestacdo de servigo terceirizado ndo
existente

Descricio

A unidade da FUB verificard se tem necessidade de alguma prestacao de servico de forma
terceirizada por meio de dedicacdo exclusiva de mao de obra.

Dessa forma, o Assistente em Administragdo da recepc¢ao recebera solicitagdes de prestagao
de servigo terceirizado.

Essas solicitagdes geralmente sdo apresentadas por documento formal em UnBDoc.

1.1.3 I: Atividade: Analisar demanda
Descricao

O Diretor analisara a demanda e distribuird ao Coordenador da CADESTE para
providéncias.

1.1.4 [ Atividade: Avaliar possibilidade de terceirizagdo
Descricao

O Coordenador da CADESTE verificara se a necessidade de contratagdo da unidade se dara
por meio de dedicagdo exclusiva de mdo de obra. Verificara se j& existe algum contrato
com o0 mesmo tipo de servigo solicitado, ou que as atribui¢des entre em conflito com alguns
cargos previstos no Plano de Carreira da FUB.

* Caso o tipo de contratagdo seja por meio de servigo, ao invés de postos de trabalho, ou
caso ja exista um contrato com a caracteristica solicitada, ou, ainda, as atividades ja existem
no Plano de Carreira da FUB o processo sera devolvido para a area requisitante,
informando, por meio de despacho, que ndo sera possivel atender.

* Mas caso a contratacdo solicitada seja por meio de dedicagao exclusiva de mao de obra e
ainda ndo existam contratos com o objeto solicitado, o processo sera encaminhado para a



unidade demandante, solicitando maiores informagdes sobre o objeto a ser contratado,
justificativas, quantidade de postos ou area a ser atendida, entre outros fatores.

1.1.5 < Comporta exclusiva: Possibilidade inexistente ou Possibilidade existente
Descricio

Este simbolo da seguimento ao fluxo com uma condi¢do exclusiva, em que apenas um dos
caminhos sera seguido.

1.1.6 = Atividade: Devolver solicitacdo para a area demandante

Descricao

Em caso de possibilidade inexistente, o Assistente em Administracdo da recepcao dara
saida ao documento no sistema UnBDoc, devolvendo a solicitagdo para a drea demandante.

1.1.7 C Evento de fim

Descricao

Este simbolo indica que o fluxo do processo chegou ao fim.

1.1.8 = Atividade: Realizar reunido de ajustes de minuta
Descricio

Em caso de possibilidade existente, o Coordenador da CADESTE realizard reunidao de
ajustes da minuta.

Poderao haver reunides para ajustes da minuta do termo de referéncia até a aprovacao final.
Uma vez aprovado o termo de referéncia, retornard a DTER/CADESTE.

1.1.9 [ Atividade: Elaborar minuta do termo de referéncia
Descricao

O Coordenador da CADESTE elaborarda uma minuta de termo de referéncia com as
informagdes padrdes para que seja encaminhado para a unidade para avaliacao e ajustes.
Nesta atividade podera ter troca de informagdes em varias momentos até os ajustes
necessarios no termo de referéncias.



1.1.10 [ Atividade: Encaminhar termo de referéncia para aprovagdo

Descricao

Apés analisar a minuta do Termo de Referencia, o Coordenador da CADESTE
encaminhard a Area demandante, por email, que ird aprovar a minuta e devolver &
CADESTE para prosseguimento.

P
1.1.11 ~ Comporta exclusiva: Ndo aprovado pela darea demandante ou Aprovado pela
drea demandante

Descricao

Este simbolo d4 seguimento ao fluxo com uma condigdo exclusiva, em que apenas um dos
caminhos sera seguido.

1.1.12 ™ Atividade: Aprovar termo de referéncia
Descricao

O Termo de Referéncia prosseguira para a aprovagao pelo Diretor da DTER.

1.1.13 E Atividade: Realizar pesquisa de preco
Descricao

Ap6s aprovagdo do Termo de Referéncia pela Area demandante e pela Diregdo da DTER, o
Assistente em Administracdo de apoio realizard a pesquisa de pre¢o para obter o valor
estimado da contratagao.

Feita a pesquisa, repassara ao Diretor da DTER para providéncias pertinentes.

1.1.14 E Atividade: Solicitar autorizacdo para abertura de licitagdo
Descricao

O Diretor da DTER elaborard um despacho solicitando ao DAF autorizacdo para abertura
de licitagao.

1.1.15 = Atividade: Encaminhar ao DAF para autorizacdo de despesa
Descricao



Apos obter o valor estimado da contratacdo, o processo serd encaminhado para o DAF que
ird analisar e autorizar a despesa, prosseguindo assim com os tramites internos de uma
licitagao.

Caber ressaltar que o documento podera tramitar por outra unidades da FUB, tais como
PJU, DPO, DCO/COL e outros, podendo ou nao retornar diretamente do DAF a DTER.

1.1.16 C Evento de fim
Descricao

Este simbolo indica que o fluxo do processo chegou ao fim.



