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FLUXO DESCRITIVO PARA AQUISIGAO DE BENS POR MEIO DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE
PREGOS.

VERSAO 2024.1

1. OBJETIVO

Este documento descreve as etapas do processo de aquisicdo de bens comuns (materiais de consumo e
permanente) decorrentes do Plano de Contratagbes Anual (PCA) em execugdo, por meio do procedimento
de adesdo a Ata de Registro de Precos (ARP) gerenciada por outro 6rgdo ou entidade da administragao
publica federal. O documento define os setores e atores envolvidos, bem como os atos administrativos
necessarios para conformidade do processo.

2. FLUXO DESCRITIVO

Requisitante.

Dirigente da UGR
fsitant

Reitaria

Aquisicao de Bens por adesio 4 Ata de Registro de Precos

DCo/PROAD

Vice-R

PROCURADGRIA

DIALP/PROAD

Figura 1 - Fluxo processual para compra de materiais comuns por meio de adeséo a Ata de Registro de Precgos.

Tabela 1 - Fluxo descritivo da compra de materiais comuns por meio de adesédo a Ata de Registro de Pregos.

ETAPA ATOR/SETOR ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS
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3
4

Setor Requisitante

Dirigente da UGR Requisitante

DICS/DCO/PROAD

Gabinete da Reitoria

Realizar a abertura do processo eletronico;

Elaborar o Documento de Formalizagédo da Demanda (DFD),
de acordo com o Plano de Contratagdes Anual (PCA) em
€Xecugao;

Obs. Devem assinar o DFD o agente responséavel pela
elaboragéo do documento e o dirigente da UGR.

Anexar comprovagido de que o(s) material(is) demandado(s)
constam do PCA em execugao;

Quando a demanda constar do PCA em execucao:

Elaborar e adicionar ao processo os seguintes documentos
(planejamento da contratagao):

o Estudo Técnico Preliminar (ETP);
o Mapa de Riscos; e

o Pesquisa de Precos, justificando a vantagem econémica
da adesao.

Obs. Os documentos que comprovam realizagdo da
Pesquisa de Pregos devem ser anexados ao processo.

Anexar a aceitagdo da adesdo pelo fornecedor, que deve ser
solicitada formalmente (e-mail / oficio);

Adicionar ao processo as copias dos seguintes documentos
referentes a licitagdo que se pretende aderir:

o Ata de Registro de Precos;
o Edital da licitagéo; e
o Termo de Referéncia.

Elaborar e adicionar ao processo o Documento de Solicitagdo
de Adesao a ARP;

Preencher e anexar ao processo a lista de verificagao referente
a instrugéo processual;

Encaminhar o processo ao dirigente da UGR Requisitante para
ciéncia e aprovagao do procedimento de contratagao.

Quando a demanda NAO constar do PCA em execugio:

Preencher o documento “solicitagdo de inclusdo de novo item
no PCA”;

Encaminhar o processo a DICS/DCO/PROAD para
providéncias quanto a inclusdo do(s) item(ns) no PCA em
execucgao.

Obs. Avangar para etapa 3.
Manifestar ciéncia e concordancia do procedimento de
contratacdo;

Encaminhar o processo a PROAD para ciéncia e deliberagdo
acerca da analise da conformidade da instrugédo processual.

Obs. Avangar para a etapa 5.
Incluir o(s) novo(s) item(ns) ao PCA em execugéo, no sistema
PGC;

Anexar ao processo a comprovagdo da(s) inclusao(ées),
extraida do sistema PGC;

Encaminhar o processo ao Gabinete da Reitoria para
aprovacgéao do(s) item(ns) incluido(s) no PCA.

Analisar a solicitagdo de inclusdo de novo item no PCA e
deliberar sobre a aprovagao da respectiva inclusao;

Retornar o processo ao Setor Requisitante para incluséo dos
documentos pertinentes (quando a demanda consta do PCA
em execugao).
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¢ Manifestar ciéncia do procedimento em curso;

e Encaminhar o processo a DCO/PROAD para analise
5 PROAD preliminar e designagéo do agente de contratagao responsavel
pela condugdo do procedimento até a anuéncia do orgao

gerenciador.

e Realizar a andlise prévia da instrugao processual;

DCO/PROAD do procedimento de adeséo a ARP;

e Encaminhar o processo a DICS/DCO/PROAD para analise e
emissao de relatorio.

6 e Designar o agente de contratagao responsavel pela condugao

e Emitir Relatério de Anadlise de Processo de Contratagdo

(RAPC).
Quando a instru¢do do processo for considerada “COM
PENDENCIA(S)”:
e Retornar o processo ao Setor Requisitante para
complementagao da instrugéo processual.
DICS/DCO/PROAD . :
Obs.: Repetir etapas 1 e 2, no que couber.

Quando a instrugao do processo for considerada “REGULAR”
ou “APTO COM RESSALVA(S)”:

e Encaminhar o processo a Vice-Reitoria para autorizagao da
autoridade competente (Ordenador de Despesas) para que a
contratagédo ocorra por meio de adeséo a ARP.

e Analisar o procedimento e deliberar sobre a autorizagdo da
contratagdo por meio de adesao a ARP;
Vice-Reitoria e Retornar o processo & DICS/DCO/PROAD para:
8 (Ordenador de Despesas) o  Confirmar a regularidade fiscal e trabalhista;
o Consultar eventuais sangdes ao fornecedor;
o  Solicitar a anuéncia do 6rgéo gerenciador.

Gabi da Reitori e Solicitar a Procuradoria Federal junto a Unifesspa a analise
abinete da Reitoria juridica acerca do procedimento.

e Analisar e emitir parecer juridico sobre a regularidade do

P doria Federal procedimento;
rocuradoria Federa e Retornar o processo ao Gabinete da Reitoria para
homologacéo do parecer juridico.

e Homologar o parecer juridico emitido pela Procuradoria
Federal;
e Encaminhar o processo a DICS - COLIC para:
1 1 Gabinete da Reitoria o  Confirmar a regularidade fiscal e trabalhista;
o Consultar eventuais sangdes ao fornecedor;
o Solicitar a anuéncia do 6rgéo gerenciador.

e Certificar a regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor;
e Confirmar a auséncia de sangbes impeditivas a aquisi¢ao;
e Formalizar a solicitagdo da anuéncia do 6rgao gerenciador;
Quando houver RECUSA do érgao gerenciador:

1 2 DICS/DCO/PROAD e Retornar o processo ao Setor Requisitante para arquivamento.
Quando houver ANUENCIA do érgéo gerenciador:
e Adicionar ao processo o documento que comprove o aceite;

e Retornar o processo ao Setor Requisitante para providenciar a
solicitagdo do empenho.
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S Requisi e Solicitar a autoridade competente (Ordenador de Despesas) a
etor Requisitante autorizacdo para emissdo da nota de empenho.

Vice-Reitoria e Decidir sobre a emissédo da nota de empenho;
1 4 Ordenador de D e Encaminhar o processo a DFC/PROAD para providéncias
(Ordenador de Despesas) acerca da emiss&o da nota de empenho.
e Emitir a nota de empenho;
1 5 DFC/PROAD e Encaminhar o processo a DIALP/PROAD para providéncias
acerca da autorizagado de fornecimento.
e Encaminhar ao fornecedor a nota de empenho e a autorizag&o
1 6 DIALP/PROAD de fornecimento;
e Receber o(s) material(ais).

3. DEFINICOES

ADESAO A ARP: utilizag&o da ata de registro de precos gerenciadas por outro érgdo ou entidade, na condi¢do
de nao participante.

ANALISE DE RISCOS: processo de identificagdo, avaliagdo e tratamento dos riscos que possam
comprometer o sucesso da licitagdo e a boa execugéo contratual.

ATA DE REGISTRO DE PRECOS: documento vinculativo e obrigacional, com caracteristica de compromisso
para futura contratagdo, no qual sdo registrados o objeto, os pregos, os fornecedores, os 6rgédos ou as
entidades participantes e as condigdes a serem praticadas, conforme as disposicdes contidas no edital da
licitagdo, no aviso ou no instrumento de contratagao direta e nas propostas apresentada.

AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO: documento habil para que o fornecedor proceda a entrega do(s)
bem(ns) & Administracdo Publica, no escopo da contratacédo estabelecida no edital da licitagc&o.

BENS COMUNS: aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo
edital, por meio de especificagbes usuais de mercado.

DCO: Diretoria de Compras, Contratos e Convénios.

DFC: Diretoria de Finangas e Contabilidade.

DFD: Documento de Formalizacdo da Demanda.

DIALP: Divisdo de Almoxarifado e Patriménio.

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR: documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma
contratagdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugdo e da base ao anteprojeto,
ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da
contratagao.

NOTA DE EMPENHO: documento utilizado para registar as despesas orcamentarias realizadas pela
Administracdo Publica em seu primeiro estagio e que identifica o nome do credor, a especificacdo, a

importancia da despesa e a célula orgamentaria, deduzindo o saldo da dotagao aprovada.

ORDENADOR DE DESPESAS: autoridade de cujos atos resultarem emissdo de empenho, autorizagdo de
pagamento, suprimento ou dispéndio.

ORGAO GERENCIADOR: 6rgéo da Administracdo Publica federal responsavel pela condugdo do conjunto
de procedimentos para registro de pregos e pelo gerenciamento da ata de registro de precos dele decorrente;
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ORGAO NAO PARTICIPANTE: 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica que ndo participa dos
procedimentos iniciais da licitagdo para registro de pregos e néo integra a ata de registro de precos;

PESQUISA DE PRECOS: procedimento prévio e indispensavel a contratagdo publica que define o prego de
referéncia, da suporte ao processo orgcamentario da despesa, serve de base para confronto e exame de
propostas em licitagao, etc.

PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO: fase do procedimento que recebe como insumo uma
necessidade/demanda e envolve o Estudo Técnico Preliminar e o gerenciamento de riscos, gerando como
saida o Termo de Referéncia, na hipotese de concluséo pela viabilidade da contratacao.

PLANO DE CONTRATACOES ANUAL: documento que consolida as demandas que o 6rgdo ou a entidade
planeja contratar no exercicio subsequente ao de sua elaboragao.

ORGAO GERENCIADOR: 6rgéo ou entidade da administragao publica federal responsavel pela condugéo do
conjunto de procedimentos para registro de pregos e gerenciamento da ata de registro de pregos dele
decorrente.

PROAD: Pré-Reitoria de Administracao.

RELATORIO DE ANALISE DE PROCESSO DE CONTRATACAO: documento que manifesta o entendimento
do setor de licitagdes sobre a conformidade da instrugdo dos processos de contratacdo, sem, contudo,
adentrar a conveniéncia e a oportunidade dos atos praticados no ambito da Administragdo nem analisar os
aspectos de natureza eminentemente técnica.

SETOR DE CONTRATACOES: Diretoria de Compras, Contratos e Convénios — DCO, unidade vinculada a
PROAD, responsavel pelo planejamento, coordenacdo e acompanhamento das acdes destinadas a
realizacdo das contratagdes no ambito da Unifesspa.

SETOR REQUISITANTE: Unidade administrativa ou académica, responsavel por identificar necessidades e
requerer a contratagédo de bens, servigos, obras ou solugdes de tecnologia da informagéo e comunicacgoes.

SISTEMA PGC: ferramenta informatizada integrante da plataforma do Sistema Integrado de Administragao
de Servicos Gerais - SIASG, disponibilizada pelo Ministério da Economia, para elaboragdo e
acompanhamento do plano de contratagdes anual.

TERMO DE REFERENCIA: instrumento obrigatério para toda contratagéo, sendo elaborado a partir dos ETP
e que reune os elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para caracterizar o
objeto, bem como as condi¢des da licitacdo e da contratago.

UGR: Unidade Gestora de Recursos.

4. LEGISLAGAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA
BRASIL. Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

BRASIL. Decreto n°® 11.462, de 31 de margo de 2023.

BRASIL. Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 65, de 7 de junho de 2021.
BRASIL. Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 58, de 8 de agosto de 2022.

Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para - Unifesspa. Instrugdo Normativa n® 02, de 16 de margo de
2021. Disponivel em: https://proad.unifesspa.edu.br/images/informacoes-
complementares/normas/instrucoes-normativas/in-2-2021-unifesspa-elaboracao-pac.pdf. Acesso em: 15
abr. 2024.
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