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RESUMO

A gestdo de compras publicas configura-se como um pilar estratégico para a
eficiéncia, transparéncia e economicidade da Administragado Publica. Neste contexto,
a Coordenagcdo de Planejamento de Compras (CPC) da Pro-Reitoria de
Administragdo (PROAD) da Universidade Federal de Pernambuco (UFPE)
desempenha um papel central no planejamento e na instrucdo das aquisi¢oes de
bens de uso comum na instituicdo. Contudo, a pratica cotidiana evidencia desafios
significativos, como a auséncia de padronizagdo formal, a dependéncia do
conhecimento tacito dos servidores, a coexisténcia de multiplos sistemas (SIPAC,
SIGA, ComprasGov) e a ocorréncia de retrabalhos, especialmente em processos
complexos. Esta pesquisa, alinhada a Lei n° 14.133/2021, que enfatiza a
padronizagdo como diretriz para a eficiéncia nas contratagées, teve como objetivo
geral propor a padronizagdao de fluxos e procedimentos operacionais para a
CPC/UFPE. Para tanto, adotou uma metodologia qualitativa, aplicada e
descritivo-exploratoria, baseada em analise documental de normativos, manuais e
rotinas internas. O estudo diagnosticou as 17 atribuigdes regimentais da CPC,
identificando aquelas que demandavam mapeamento de processos, elaboragao de
procedimentos operacionais, ou ambas. Como resultado central, mapeou-se sete
macroprocessos essenciais: Coleta de Demanda, Langamento de Demanda no
PGC, Aquisicao via SRP, Aquisicdo N&o-SRP, Adesdo a ARP, Dispensa e
Inexigibilidade de Licitagdo, representando-os visualmente por meio da notagao
BPMN. A anadlise dos fluxos permitiu identificar gargalos criticos, como a confusao
terminologica entre sistemas e o retrabalho gerado por ajustes sucessivos no Estudo
Técnico Preliminar (ETP). O produto final da pesquisa € um Manual de Fluxos e
Procedimentos, que consolida e detalha as rotinas operacionais em formato de
passo a passo, servindo como instrumento de padronizacdao, capacitacido e
preservagdao do conhecimento institucional. Conclui-se que a definigdo de fluxos e
procedimentos padronizados constitui uma ferramenta estratégica de governanga,
capaz de promover maior eficiéncia, autonomia dos servidores, conformidade legal e
melhoria continua no setor de planejamento de compras da UFPE, podendo servir
de referéncia para outras instituicbes publicas e para as unidades internas da UFPE
que realizam aquisicdes descentralizadas.

Palavras-chave: Gestdo de Compras Publicas. Padronizacdo de Processos.
Mapeamento de Fluxos. BPMN. Administracdo Publica.



ABSTRACT

Public procurement management is a strategic pillar for the efficiency, transparency,
and cost-effectiveness of Public Administration. In this context, the Procurement
Planning Coordination (CPC) of the Pro-Rectory of Administration (PROAD) at the
Federal University of Pernambuco (UFPE) plays a central role in planning and
instructing the acquisition of goods for common use within the institution. However,
daily practice reveals significant challenges, such as the lack of formal
standardization, reliance on the tacit knowledge of civil servants, the coexistence of
multiple systems (SIPAC, SIGA, ComprasGov), and the occurrence of rework,
especially in complex processes. Aligned with Law No. 14,133/2021, which
emphasizes standardization as a guideline for efficiency in public contracts, this
research had as its general objective to propose the standardization of workflows and
operational procedures for the CPC/UFPE. To this end, a qualitative, applied, and
descriptive-exploratory methodology was adopted, based on the documentary
analysis of regulations, manuals, and internal routines. The study diagnosed the 17
regulatory duties of the CPC, identifying those that required process mapping, the
development of operating procedures, or both. As a central result, seven essential
macro-processes were mapped: Demand Collection, Demand Entry in the PGC
System, Acquisition via Price Registration System (SRP), Non-SRP Acquisition,
Adhesion to Price Registration Records (ARP), Bidding Waiver, and Bidding
Inexigibility, representing them visually using BPMN notation. The analysis of the
flows allowed for the identification of critical bottlenecks, such as terminological
confusion between systems and the rework generated by successive adjustments to
the Preliminary Technical Study (ETP). The research's final product is a Manual of
Workflows and Procedures, which consolidates and details operational routines in a
step-by-step format, serving as an instrument for standardization, training, and
preservation of institutional knowledge. It is concluded that the definition of
standardized workflows and procedures constitutes a strategic governance tool,
capable of promoting greater efficiency, autonomy for civil servants, legal
compliance, and continuous improvement in the procurement planning sector of
UFPE, and can serve as a reference for other public institutions and for the internal
units of UFPE that carry out decentralized acquisitions.

Keywords: Public Procurement Management. Process Standardization. Workflow
Mapping. BPMN. Public Administration.
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INTRODUGAO

As compras publicas sdo um dos pilares fundamentais para o funcionamento
eficiente e transparente da administracdo publica, com impactos diretos na gestao
organizacional e na economia do pais. Segundo Terra (2018), a relevancia dessa
atividade transcende o ambito interno das instituicbes governamentais, pois o poder
de compra do Estado influencia diretamente o ciclo socioecondmico. No Brasil, o
mercado de compras governamentais movimenta cerca de 12,5% do Produto Interno
Bruto (PIB), sendo um dos principais motores econdmicos nacionais (RIBEIRO;
INACIO JR., 2019). Esses numeros ilustram a magnitude e a importancia do tema,

que exige estudos e praticas voltados a sua otimizagdo e modernizagao.

Diferentemente do setor privado, onde os processos de aquisicdo de bens e
servicos sao menos burocraticos e mais dinamicos, as compras publicas estao
submetidas a um rigoroso arcabougo normativo, pautado por principios
constitucionais como legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, conforme disposto no artigo 37 da Constituicdo Federal (Brasil, 1988).
Esses principios tém como objetivo assegurar que os recursos publicos sejam
utilizados de maneira transparente, equitativa e voltada para o interesse coletivo.
Nesse contexto, a licitagdo surge como o principal instrumento utilizado pela
administragcado publica para contratar obras, servicos e bens, garantindo isonomia

entre os participantes e selecionando a proposta mais vantajosa.

Atualmente, as contratagbes publicas no Brasil sdo regidas pela Lei n°
14.133/2021, que substituiu a antiga Lei n°® 8.666/1993. Essa nova legislagao trouxe
inovacoes significativas, entre as quais se destaca a énfase na padronizagdo de
processos e documentos como forma de promover eficiéncia e economicidade. De
acordo com o artigo 19, inciso 1V, da referida lei, os 6rgdos administrativos devem
instituir modelos padronizados de editais, termos de referéncia e contratos, com o
objetivo de garantir uniformidade, segurancga juridica e agilidade nas contratacdes
(Brasil, 2021). Além disso, o artigo 40 reforca que o planejamento de compras deve
observar principios como a padronizagao, especialmente no que diz respeito a

compatibilidade técnica e ao desempenho dos itens adquiridos (Brasil, 2021).
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A Universidade Federal de Pernambuco (UFPE), criada pelo Decreto-Lei n°
9.388, de 20 de junho de 1946, € uma autarquia federal vinculada ao Ministério da
Educacao, dotada de autonomia administrativa, financeira e patrimonial. Como ente
publico, a UFPE esta submetida as diretrizes da Lei n° 14.133/2021 em todas as
suas aquisicdes e contratacdes. A universidade realiza suas compras de forma
descentralizada, permitindo que cada unidade gestora, como proé-reitorias e centros
académicos, tenha autonomia para adquirir bens e servigos exclusivos, por meio de
suas respectivas Geréncias de Compras. Entretanto, a responsabilidade pelos bens
e servigos de uso comum, como mobiliario e equipamentos basicos, recai sobre a
Pré-Reitoria de Administragdo (PROAD), especificamente por meio da Coordenagao
de Planejamento de Compras (CPC). Essa divisdo de atribuicbes busca otimizar a
gestdo: enquanto as Geréncias de Compras lidam com aquisi¢cdes exclusivas de
suas unidades (como equipamentos de laboratério especializados), a CPC centraliza
a compra de itens comuns demandados por varias geréncias (como cadeiras de
escritorio, computadores ou material de expediente). Esse modelo visa evitar o
fracionamento de compras, garantir uniformidade de precos e especificagcbes em
todo o campus, e gerar economia de escala, sendo, portanto, uma fungao

estratégica para a eficiéncia do gasto publico na UFPE.

A CPC é um setor estratégico dentro da estrutura da UFPE, sendo
responsavel por planejar e executar as contratagcdes de bens e materiais de
interesse comum a todas as unidades (Quadro 1). Suas atribui¢ées incluem a
elaboracdo do Plano de Contratagbes Anual (PCA), a producéo de artefatos como o
Estudo Técnico Preliminar (ETP) e o Termo de Referéncia (TR), além de atuar na
fase externa das licitagdes, respondendo a pedidos de esclarecimento, impugnacdes
e recursos. Além disso, a CPC gerencia o uso de diversos sistemas eletronicos
indispensaveis para o andamento dos processos, como o Sistema Integrado de
Patrimonio, Administragdo e Contratos (SIPAC), o Sistema de Informacgdes e Gestao
Académica (SIGA) e o Portal de Compras do Governo Federal (Comprasgov), que
abrange modulos como Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes (PGC),

Pesquisa de Precgos e Gestao de Atas.
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Quadro 1 — Contrata¢6es gerenciadas pela CPC

Agua Mineral

Estabilizadores e nobreaks

Periféricos de informatica

Ar-condicionado (janela e split)

Extintores de incéndio

Persianas e cortinas

Audio, video e foto

Maravalha e ragao

Placas e medalhas

Computadores (desktop e
notebook)

Material de copa e cozinha

Reagentes e produtos
quimicos

Eletrodomésticos e utilidades

Material de expediente

Servigos graficos

Equipamentos de linha branca

Material médico- hospitalar

Solugao de projecdo multimidia

Equipamentos de Protegao

Mobiliario (Administrativo e

Vidraria de laboratoério

Individual (EPI) Escolar)

Fonte: A autora (2024)

Apesar das inovagoes trazidas pela Lei n° 14.133/2021 e do esfor¢co da UFPE
para cumprir suas diretrizes, o setor de planejamento de compras enfrenta desafios
significativos relacionados a falta de padronizagdao. Os servidores da CPC, em sua
maioria, aprendem as rotinas por meio da observacdo de processos anteriores,
ajustando-os as novas demandas e atualizagdes legislativas. Essa abordagem
informal compromete a eficiéncia, dificulta a autonomia dos servidores e pode gerar
inconsisténcias nos processos, que demandam revisdes constantes por parte da

coordenacao.

A padronizacdo de processos administrativos, apontada como uma diretriz
pela Lei n° 14.133/2021, é amplamente defendida na literatura como uma pratica
capaz de promover eficiéncia, economicidade e seguranga juridica. Segundo
Teixeira, Prado Filho e Nascimento (2015), a centralizagdo e a padronizagdo de
procedimentos administrativos s&o estratégias eficazes para combater a
fragmentacdo organizacional, reduzir custos e melhorar a transmissédo de
conhecimento. De forma similar, Garcia (2018) argumenta que a adogao de
documentos padronizados facilita a racionalizagdo do trabalho e promove
economicidade, desde que acompanhada de um processo continuo de atualizagao e

monitoramento.

Outro aspecto relevante é o impacto da multiplicidade de sistemas eletrénicos
no setor de planejamento de compras. De acordo com Garcia (2018), a coexisténcia

de diferentes sistemas e procedimentos pode gerar dificuldade de compreensao por
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parte dos servidores, prejudicando a eficiéncia e, em ultima instancia, o interesse
publico. Nesse sentido, a padronizagdo surge como uma solugado potencial para

uniformizar as praticas e reduzir os gargalos operacionais.

Além de promover eficiéncia, a padronizacdo contribui para a
institucionalizacdo do conhecimento e a redugdo da dependéncia de esforgos
individuais, como destaca Garcia (2018). Em contextos de alta rotatividade de
pessoal, como nas universidades publicas, a auséncia de fluxos e procedimentos
padronizados pode levar a perda de conhecimento institucional e a descontinuidade
das atividades. Nesse sentido, Costa e Santos (2022) enfatizam a importéncia de
realizar mapeamentos e redesenhos de processos antes de implementar mudancas,
garantindo que as solugbes sejam fundamentadas em diagndsticos precisos e

alinhadas as necessidades institucionais.

No setor publico, a padronizagdo ndo é apenas uma pratica desejavel, mas
também uma exigéncia legal e estratégica. Segundo a Lei n® 14.133/2021, a adogao
de modelos padronizados € uma diretriz que visa nao apenas a eficiéncia, mas
também a transparéncia e a uniformidade nas contratagdes publicas. No entanto,
conforme alertam Costa e Santos (2022), a padronizagao deve ser acompanhada de
uma avaliagdo periddica de sua efetividade, permitindo ajustes que reflitam as

realidades e demandas do 6rgao publico.

Diante desse cenario, a presente pesquisa busca responder a seguinte
pergunta: Como a padronizacao de fluxos e procedimentos operacionais pode
melhorar os processos do setor de planejamento de compras da UFPE? Essa
questao norteia o estudo, que visa investigar os beneficios da padronizagéo para a
eficiéncia administrativa, a autonomia dos servidores e a conformidade legal. Por
meio dessa investigagcéo, espera-se contribuir para o aprimoramento das praticas de
gestdo publica, oferecendo subsidios tanto para o contexto da UFPE quanto para

outras institui¢des publicas enfrentando desafios similares.

Cabe ressaltar que a atuagcao da CPC, ao centralizar as compras comuns,
esta intrinsecamente ligada ao sistema descentralizado de compras da UFPE,
operado pelas Geréncias de Compras das unidades. A padronizagdao de seus

processos, portanto, ndo beneficia apenas a coordenagédo, mas tem o potencial de



16

irradiar boas praticas e estabelecer um referencial metodolégico para toda a
instituicdo, contribuindo para uma governanga mais uniforme e eficiente das

contratagdes publicas no ambito universitario.

2 JUSTIFICATIVAS

Para a presente pesquisa, foram consideradas justificativas tanto de
natureza académica quanto social, cujas descrigcbes detalhadas s&o apresentadas

nas subsec¢des a seguir.

2.1 JUSTIFICATIVA ACADEMICA

A padronizagao dos processos administrativos tem sido amplamente debatida
na literatura académica, especialmente no contexto das instituicbes de ensino
superior. Esse debate ganha relevancia diante do papel estratégico que essas
instituicbes desempenham na gestdo de recursos publicos e na prestagdo de
servicos a sociedade. Em particular, a padronizagdo apresenta-se como uma
ferramenta essencial para a gestdo do conhecimento e a melhoria da eficiéncia
organizacional.

As universidades federais enfrentam desafios especificos relacionados a alta
rotatividade de pessoal e a descentralizacdo de suas operacdes. Esses fatores
frequentemente resultam na perda de conhecimento institucional e na
descontinuidade de atividades. Nesse contexto, a elaboragdo de Procedimentos
Operacionais Padrao (POP) e outros instrumentos de padronizagédo nao apenas
preserva o conhecimento adquirido, mas também serve como um guia didatico para
novos colaboradores, facilitando seu aprendizado e adaptagdo as rotinas
administrativas. A adog¢do de praticas padronizadas permite uma uniformidade na
execucao dos processos, reduzindo inconsisténcias e retrabalhos.

A presente pesquisa se justifica academicamente pela oportunidade de
aprofundar o entendimento sobre como fluxos e procedimentos padronizados podem
impactar positivamente a eficiéncia e a eficacia das operagdes em instituicoes
publicas, com foco no setor de planejamento de compras da UFPE. Além disso,
busca-se contribuir para a literatura existente sobre gestdo de processos

administrativos, oferecendo um referencial teérico e pratico que pode ser aplicado
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nao apenas na UFPE, mas também em outras organizagdes publicas enfrentando
desafios semelhantes.

Outro ponto relevante é o alinhamento da pesquisa com as diretrizes
estabelecidas pela Lei n° 14.133/2021, que enfatiza a padronizagdo como um
principio norteador das contratacdes publicas. Ao explorar formas de aplicar e
aprimorar esse principio na pratica, o estudo se posiciona como uma ponte entre os
fundamentos tedricos e a aplicagao pratica das normativas legais. Assim, a pesquisa
oferece subsidios nado apenas para gestores publicos, mas também para
académicos interessados em explorar o impacto da padronizagcdo na eficiéncia
administrativa.

Por fim, a relevancia académica do tema também se evidencia pela
possibilidade de preencher lacunas na literatura relacionada a gestao de processos
em instituicdes publicas. Ao propor um modelo de padronizagdo adaptado as
especificidades do setor de planejamento de compras da UFPE, a pesquisa busca
fornecer um referencial que possa ser replicado e adaptado em outros contextos

organizacionais.

2.2 JUSTIFICATIVA SOCIAL

A padronizagdo dos processos administrativos transcende o ambito
académico, refletindo diretamente na qualidade e na transparéncia dos servigos
prestados a sociedade. Em tempos de crescente exigéncia por eficiéncia e
responsabilidade na gestdo dos recursos publicos, a implementagao de fluxos e
procedimentos padronizados emerge como uma necessidade pratica para garantir o
bom uso do dinheiro publico e o atendimento adequado as demandas da populagao.

No caso da UFPE, a padronizagdo dos processos no setor de planejamento
de compras pode trazer impactos significativos. Uma gestdo mais eficiente dos
recursos destinados as aquisicdes nao apenas otimiza os gastos publicos, mas
também fortalece a confianga da sociedade nas instituicdes académicas. A clareza
nos procedimentos contribui para a transparéncia das operagdes, garantindo que os
processos de compra sejam conduzidos de maneira justa, competitiva e em

conformidade com os principios legais.
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Além disso, a padronizacgédo facilita a continuidade das atividades, mesmo em
cenarios de afastamento ou troca de colaboradores. Ao estabelecer diretrizes claras
e replicaveis, a pesquisa propde solugbes que asseguram a manutencdo da
qualidade dos processos e evitam interrupgdes nos servigos prestados. Isso €
particularmente relevante em instituicbes publicas, onde a alta rotatividade de
pessoal e a sobrecarga de tarefas podem comprometer a regularidade e a eficiéncia
das operagoes.

No setor de planejamento de compras, a auséncia de fluxos definidos pode
levar a gargalos e ineficiéncias que impactam negativamente tanto a administragao
interna quanto os servigos académicos e de extensdo oferecidos a comunidade. Ao
propor solugdes praticas para esse problema, a pesquisa promove uma gestao mais
responsavel e sustentavel, alinhada aos principios de economicidade e eficiéncia
que regem a administragcéo publica.

Por fim, a relevancia social da pesquisa também se reflete na sua
contribuigao para a profissionalizagao da gestao publica. Ao oferecer um modelo que
combina padronizagao, eficiéncia e conformidade legal, o estudo n&o apenas
responde as demandas internas da UFPE, mas também apresenta um exemplo de
boas praticas que pode inspirar outras instituicdes publicas a adotarem medidas
semelhantes. Assim, o impacto da pesquisa vai além do ambito organizacional,
beneficiando a comunidade académica e a sociedade em geral. Além disso, ao
estabelecer um padrao claro e eficiente para o nucleo central de compras comuns
(CPC), este trabalho cria um modelo referencial que pode ser adaptado e
disseminado para as unidades descentralizadas, potencializando os ganhos de

eficiéncia e conformidade legal em todo o sistema de compras da UFPE.

3 OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GERAL

O objetivo geral deste estudo é propor a padronizacdao de fluxos e
procedimentos operacionais para a Coordenacao de Planejamento de Compras da
UFPE, visando a melhoria da eficiéncia, da clareza e da uniformidade nos processos

de aquisigao.
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3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) ldentificar e mapear os principais processos, procedimentos e
atividades realizados pela Coordenacao de Planejamento de Compras
da UFPE, destacando seus fluxos e interagoes;

b) Diagnosticar pontos de melhoria e limitagdes operacionais nos fluxos
processuais mapeados;

c) Elaborar propostas de padronizagdo para os procedimentos e
atividades identificados, com foco em eficiéncia, uniformidade e

conformidade legal.

4 REFERENCIAL TEORICO

O presente capitulo consolida a fundamentacdo tedrica que norteia a
investigacao, partindo de uma visdo estratégico-normativa para desembocar em
instrumentos praticos de padronizagédo. Inicialmente, contextualiza-se a pesquisa no
ambito da Governanga Publica, discutindo seus principios e seu papel estratégico na
promocgao da eficiéncia, transparéncia e conformidade na Administracido Publica,
com énfase no setor de compras. Em seguida, apresenta-se a Gestdo por
Processos e o Business Process Management (BPM) como abordagens gerenciais
capazes de operacionalizar esses preceitos, destacando sua aplicagao e relevancia
para o0s processos de compras governamentais. Com base nesse arcaboucgo,
exploram-se os conceitos de Fluxos e Processos e os métodos de Mapeamento e
Modelagem, com foco nas ferramentas de representagdo, notadamente o
fluxograma e a notagcdo BPMN. Por fim, aborda-se a Padronizagao de Processos por
meio do Procedimento Operacional Padréo (POP) e dos Manuais de Procedimentos,
elencando-os como produtos finais que materializam a racionalizacdo e a
documentacao das rotinas administrativas. Assim, este referencial constréi uma linha
de raciocinio progressiva que justifica e fundamenta a proposta de elaboracdo de um
manual de fluxos e procedimentos padronizados para a Coordenagao de
Planejamento de Compras (CPC) da UFPE.
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4.1 GOVERNANGCA PUBLICA: CONCEITO, HISTORIA E PRINCIPIOS

A governanga publica emergiu como um conceito central no debate sobre
administragdo publica nas ultimas décadas. Mais do que um simples modelo de
gestdo, a governancga publica reflete um conjunto de praticas, valores e principios
que visam assegurar que as instituigdes publicas desempenhem suas fungdes de
forma eficiente, ética e alinhada aos interesses da sociedade. Sua relevancia se
amplia em um cenario global onde a demanda por transparéncia, accountability e
eficiéncia nas politicas publicas é cada vez maior.

A definicdo de governanga publica é multifacetada e, como ressaltam
Oliviere, Nesthehner e Paiva Jr. (2018), ela abrange processos politico-institucionais
e sociais diversos, sendo utilizada em contextos teoricos distintos. Essa
complexidade, longe de ser um empecilho, demonstra a versatilidade do conceito
em abarcar diferentes dimensdes do funcionamento do Estado e de suas politicas.

O Decreto n° 9.203/2017 define governanga publica como um "conjunto de
mecanismos de lideranga, estratégia e controle postos em pratica para avaliar,
direcionar e monitorar a gestdo, com vistas a condugcédo de politicas publicas e a
prestacdo de servigos de interesse da sociedade" (Brasil, 2017) . Essa concepgao,
alinhada ao Referencial Basico de Governanga do Tribunal de Contas da Uniao
(TCU), enfatiza a triade liderancga, estratégia e controle como elementos estruturais
da governanga (Brasil, 2020). De acordo com o Banco Mundial, a governancga
envolve a interacido entre atores estatais e ndo estatais para formular e implementar
politicas dentro de regras predefinidas, moldadas pelo poder e pelas necessidades
sociais (Brasil, 2018).

Machado (2012) destaca que a governanga publica deve ser relacionada a
habilidade e a capacidade do governo de gerir recursos e politicas publicas com
eficiéncia e responsabilidade, tendo como objetivo o bem comum. Nesse contexto, a
governanga nao se limita a administragdo de recursos, mas abrange também a
construcao de confianga nas instituigdes publicas por meio da prestagao de contas e
da transparéncia.

A ideia de governanga publica, enquanto estruturada em praticas
normativas, ganhou forca a partir de movimentos internacionais liderados por
organizagbes como a Organizagdao para a Cooperagdo e o Desenvolvimento

Econdémico (OCDE) e o Banco Mundial. No Brasil, sua consolidagdo se deu com
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iniciativas como o Referencial Basico de Governanga do TCU e a promulgagao do
Decreto n® 9.203/2017, que estabeleceu diretrizes claras para sua implementagao no
ambito da administragao publica federal (Brasil, 2020).

Historicamente, a governanga surgiu como uma resposta as limitacdes dos
modelos tradicionais de administracdo publica, que eram frequentemente marcados
por rigidez e baixa capacidade de resposta as demandas sociais. Segundo o Guia
da Politica de Governanga Publica (Brasil, 2018), a evolugao do conceito reflete uma
transicado de uma visédo centrada na burocracia para uma abordagem mais dinédmica,
que prioriza a eficiéncia, a participagao social e a integridade.

A partir da década de 1990, o conceito de governanga passou a ser
incorporado em politicas publicas, orientado por recomendagdes da OCDE e outros
organismos internacionais, que destacaram a necessidade de alinhar as agbes do
governo as expectativas da sociedade. Isso incluiu a introdugéo de boas praticas,
como a transparéncia ativa, a gestdo de riscos e o controle interno, que agora sao
fundamentais na governanga publica brasileira (THORSTENSEN; NOGUEIRA,
2020).

Os principios da governanga publica fornecem o arcabougo normativo e
ético para a condugédo das atividades governamentais (Quadro 2). Entre os
principais principios, destacam-se a capacidade de resposta, integridade,
confiabilidade, melhoria regulatéria, prestacdo de contas (accountability) e
transparéncia (Brasil, 2018). Esses principios estdo alinhados aos preceitos
constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,

descritos no artigo 37 da Constituicdo Federal (Brasil, 1988).

Quadro 2 — Principios e Diretrizes de Governanga

Principios Diretrizes

Direcionar acbes para a busca de resultados para a sociedade,
encontrando solugdes tempestivas e inovadoras para lidar com a
limitagao de recursos e com as mudangas de prioridades.

Capacidade de
resposta

Promover a simplificagcdo administrativa, a modernizacdo da gestéo
publica e a integragdo dos servigos publicos, especialmente aqueles
prestados por meio eletronico.
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Implementar controles internos fundamentados na gestéo de risco, que
privilegiara acdes estratégicas de prevengdo antes de processos
sancionadores.

Integridade

Incorporar elevados padrées de conduta pela alta administragdo para
orientar o comportamento dos agentes publicos, em consonéncia com as
funcbes e atribuigdes de seus respectivos 6rgaos e entidades.

Monitorar o desempenho e avaliar a concepgéo, a implementagao e os
resultados das politicas e das agdes prioritarias para assegurar que as
diretrizes estratégicas sejam observadas.

Confiabilidade

Articular instituicbes e coordenar processos para melhorar a integragéao
entre os diferentes niveis e esferas do setor publico, com vistas a gerar,
preservar e entregar valor publico.

Manter processo decisoério orientado pelas evidéncias, pela conformidade
legal, pela qualidade regulatéria, pela desburocratizacdo e pelo apoio a
participagao da sociedade.

Editar e revisar atos normativos pautando-se pelas boas praticas
regulatérias e pela legitimidade, estabilidade e coeréncia do
ordenamento juridico, realizando consultas publicas sempre que
conveniente.

Melhoria regulatéria

Avaliar as propostas de criagdo, expansao ou aperfeicoamento de
politicas publicas e de concessdo de incentivos fiscais e aferir, sempre
que possivel, seus custos e beneficios.

Prestacdo de contas e | Definir formalmente as fungdes, as competéncias e as responsabilidades
responsabilidade das estruturas e dos arranjos institucionais.
(accountability)

Promover a comunicagdo aberta, voluntaria e transparente das
Transparéncia atividades e dos resultados da organizagédo, de maneira a fortalecer o
acesso publico a informagao

Fonte: Brasil, 2018 (Adaptado)

A capacidade de resposta assegura que as instituicbes publicas sejam ageis
e eficazes no atendimento as demandas sociais. Ja a integridade promove condutas
éticas, fortalecendo a legitimidade das agdes governamentais. A confiabilidade
reforca a confianga dos cidadaos nas decisbes e ag¢des do governo, enquanto a
melhoria regulatéria visa simplificar normas e eliminar burocracias desnecessarias. A
prestacdo de contas estabelece que gestores e instituicbes devem justificar suas
acdes e decisdes, promovendo maior transparéncia e responsabilidade (Brasil,
2020).

A transparéncia, por sua vez, garante o acesso publico as informacdes
relevantes, permitindo maior controle social e participagdo informada. Segundo

Matias-Pereira (2018), a aplicagdo coordenada desses principios nao apenas
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fortalece a governanga, mas também amplia a legitimidade das instituigdes publicas,

contribuindo para uma relagédo mais préxima entre governo e sociedade.

4.1.1 Governancga Publica e seu Papel Estratégico

A governanga publica desempenha um papel estratégico ao conectar os
principios normativos a execugao pratica das politicas publicas. Segundo o Guia da
Politica de Governanga Publica (Brasil, 2018), ela atua como um elemento de
coesao, promovendo a integragcdo entre diferentes esferas de governo e
assegurando que os objetivos institucionais estejam alinhados as demandas sociais.

Além disso, a governanga publica €& essencial para garantir a
sustentabilidade das ag¢des governamentais em um ambiente marcado por desafios
como a crise fiscal e a alta complexidade das demandas sociais. Matias-Pereira
(2018) ressalta que a restauragdo da confianga nas instituicdes publicas depende
diretamente da adocgao de praticas de governanga que priorizem a transparéncia e a
eficiéncia.

No ambito académico, a governanga € amplamente analisada com uma
abordagem interdisciplinar, pois permeia diversas areas de estudo. Pesquisa
conduzida por Oliveira e Fonseca (2022) evidencia a presenga significativa da
governanga em instituicbes publicas de ensino superior. Os autores constataram que
ha um crescente interesse em investigar aspectos relacionados a governanga
nessas instituicdes, incluindo a avaliacdo da transparéncia nas universidades
federais, a analise da aderéncia aos processos de alienacio publica de bens moveis
permanentes e a avaliagdo da prestagdo de contas em conformidade com as boas
praticas de governanca. Além disso, destacaram a analise das percepgdes dos
membros dos comités de riscos quanto aos desafios enfrentados na adogdo da
gestao de riscos nessas organizagdes.

A anadlise de praticas institucionais, como a adog¢ao de mecanismos de
controle interno e a padronizacdo de processos, demonstra que a governanga
publica € um instrumento eficaz para promover a eficiéncia administrativa
(OLIVEIRA; FONSECA, 2020). No caso das universidades, como a UFPE, a
aplicagao de principios e diretrizes de governanga pode impactar diretamente a

qualidade dos servigos académicos e administrativos.
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No ambito desta pesquisa, a governanga publica se conecta diretamente ao
tema das contratagdes e dos processos administrativos no setor de planejamento de
compras da UFPE. A aplicacdo de boas praticas de governanga, como a
padronizagcado de processos, é importante para garantir a eficiéncia, a transparéncia
e a conformidade legal nas aquisigdes publicas. Dessa forma, a governanga publica
nao apenas fundamenta teoricamente a pesquisa, mas também oferece um caminho
pratico para a implementagao de solu¢cdes que atendam as demandas institucionais

e sociais.

4.2 GESTAO POR PROCESSOS

A consolidacdo da gestdo por processos ao longo do tempo reflete
transformagdes profundas na relagao entre Estado, economia e sociedade. Com a
intensificagdo da globalizagdo, o avango acelerado das tecnologias e a transi¢céo de
um modelo industrial para uma logica baseada no conhecimento, emergiu a
necessidade de abordagens de gestdo mais integradas, capazes de responder a

ambientes organizacionais dinamicos e complexos (FERREIRA, 2014).
4.2.1. Origens e evolugéo historica

O modo de organizar o trabalho passou por mudangas significativas apos a
Revolugao Industrial, ocorrida entre os séculos XVIII e XIX. Nesse periodo, a
producdo artesanal, caracterizada pela auséncia de padronizagdo e pelo dominio
integral do processo produtivo por um unico trabalhador, cedeu lugar ao paradigma
da especializagdo e da divisdo das tarefas. A linha de montagem e a fragmentagéao
das atividades em operagdes simples executadas por diferentes operarios
tornaram-se praticas centrais, ainda que implicassem na perda do controle do
trabalhador sobre o produto final e na redugdo da complexidade de suas funcdes
(CARVALHO, 2015; OLIVEIRA, 2004).

Nesse contexto, Frederick Taylor foi pioneiro ao propor, em 1875, uma
abordagem cientifica para o trabalho, defendendo a decomposicdo das tarefas em
unidades minimas, a medicdo de tempos e movimentos e a padronizacdo das
operagoes, com foco na elevacdo da produtividade e na reducdo de custos

(TAYLOR, 1990). Taylor estruturou sua légica no ciclo planejar—executar—observar
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(Plan—Do—See), que posteriormente seria expandido por Walter Shewhart, em 1951,
ao propor um modelo ciclico de melhoria continua, o PDSA (Plan—Do—Study—Act)
(LONGARAY et al., 2017).

A adaptacdo desse modelo realizada por Edwards Deming — substituindo o
“Study” por “Check” — resultou no mundialmente difundido PDCA, que veio a se
tornar um método fundamental para controle e aprimoramento dos processos
organizacionais, sobretudo quando aplicado em iniciativas voltadas para a qualidade
(SCARTEZINI, 2009; PEINADO; GRAEML, 2007).

Entre as décadas de 1960 e 1980, impulsionadas pela competicao
internacional, principalmente norte-americana e japonesa, as organizagdes
passaram a adotar programas estruturados de melhoria da qualidade e redugao de
custos (CARVALHO, 2015). Nesse periodo, difundiram-se praticas como o fluxo
continuo de producgado, entendido como a movimentacdo de um item por vez entre
etapas interligadas, sempre orientada pela demanda do passo subsequente
(MARCHWINSKI et al., 2008).

A década de 1990 ficou marcada pelo surgimento da reengenharia de
processos, formulada por Hammer e Champy, que propunha uma ruptura com o
modelo burocratico tradicional e a reconstrucido radical dos processos
organizacionais, visando ganhos expressivos de desempenho (ARAUJO;
FERREIRA, 2000; FONSECA, 2014). Enquanto a melhoria continua buscava
aperfeicoamentos incrementais, a reengenharia defendia transformagdes profundas,

partindo do “zero” sempre que necessario (PERUFFO, 2000).

A partir dos anos 2000, a consolidagao da Gestdo de Processos de Negdcio
(Business Process Management - BPM) inaugurou uma nova fase, marcada pela
visao sistémica, pelo foco no cliente e pela necessidade de adaptacao constante.
Para Carvalho (2015), o desafio contemporaneo do BPM consiste em estabelecer

uma disciplina flexivel, transparente e alinhada as demandas do mercado.
4.2.2. Gestao de processos versus gestao por processos

Embora muitas vezes utilizadas como sindnimos, as expressoes gestdo de

processos e gestdo por processos representam conceitos distintos. Conforme Sordi
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(2022), a gestéao de processos tende a assumir um carater mais operacional, oriundo
da légica de divisao do trabalho, buscando estruturar atividades de forma sequencial
e mecanizada. Ja a gestdo por processos assume uma perspectiva estratégica,

privilegiando o processo como eixo de integragao e foco da organizagéo.

Cavalcanti (2017) destaca diferengas essenciais entre ambas as abordagens:
enquanto a gestdo de processos enfatiza hierarquia, autoridade e redugado de
custos, a gestao por processos prioriza clientes, participagao coletiva, prevengao de
falhas e uma atuacéao transversal. Assim, a visao por processos torna-se mais eficaz
ao permitir uma compreensdo integrada da organizagdo e de seus fluxos de

trabalho.
4.2.3. Gestao de Processos de Negdcio (BPM)

O BPM resulta da convergéncia entre duas tradi¢cdes: (a) os estudos de
Shewhart e Deming sobre controle estatistico de processos e reducdo de
variabilidade; e (b) a reengenharia de processos, que propde analises mais amplas e
transformacgdes estruturais (HAMMER, 2013). Juntas, essas abordagens deram

origem a moderna disciplina orientada ao ciclo completo de vida dos processos.

Sua implementacgao implica mudangas profundas na cultura organizacional, o
que muitas vezes se apresenta como um desafio, dado que diferentes atores
possuem percepcdes e interesses proprios (PAIM, 2009). A incorporagdo dessa
abordagem requer tempo, pois envolve alterar comportamentos, estruturas e

praticas arraigadas.

Estudos demonstram que a adocdo da visdo por processos amplia a
compreensao dos servidores sobre seus papéis e favorece a padronizagcdo das
atividades, uma vez que os processos passam a ser formalizados, documentados e
orientados a resultados (PRADELLA; FURTADO; KIPPER, 2012). Por isso, o papel
das pessoas e 0 apoio da alta administracdo sdo determinantes para o sucesso do
BPM (BALDAM, 2012).

O planejamento em BPM deve considerar fatores como ambiente
organizacional, estratégia, selecdo de processos-chave, definicdo de equipes e

métodos de melhoria (IRITANI et al., 2015). Assim, o BPM n&o se restringe a
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automacgao ou ao desenho de fluxos, mas demanda monitoramento permanente,
integracao entre tecnologia e atividades humanas e atualizagdo continua (OLIVEIRA
et al., 2010).

Hammer (2013) sistematizou o ciclo essencial da gestdo de processos,
enfatizando o levantamento de pontos fortes e fracos, a analise de riscos e impactos
e o alinhamento as necessidades dos clientes. No setor publico, essa abordagem é
especialmente relevante, considerando que muitas rotinas ainda se baseiam
rigidamente na norma, sem reflexdo critica sobre sua efetividade (CARVALHO;
SOUSA, 2017).

A abordagem por processos admite multiplas perspectivas, ja que diferentes
suposicoes e estruturas influenciam o modo como cada organizagdo concebe seus
fluxos de trabalho. Por isso, 0 mapeamento de processos criticos ou estratégicos
torna-se fundamental para identificar gargalos, racionalizar atividades e promover
melhorias continuas (TURRA et al., 2018).

4.2.3.1 Conceitos fundamentais de processo em BPM

Para Davenport (2013), tratar o trabalho como processo € uma forma
consolidada de promover melhorias. Um processo consiste em um conjunto de
atividades relacionadas de forma légica, realizadas por pessoas ou sistemas, com o
objetivo de gerar um resultado que agregue valor ao cliente (ABPMP, 2013). De
modo similar, Oliveira (2019) e Gongalves (2000) reforcam que processos envolvem

atividades com entradas e saidas que produzem valor.

Hammer (2013) enfatiza que processos representam trabalhos ponta a ponta,
cruzando areas organizacionais para criar valor. Essa abordagem pressupde a
identificacao clara de etapas iniciais, intermediarias e finais, além de mecanismos de
avaliagao continua (DAVENPORT, 2013).

Os processos podem ser classificados em: primarios, voltados a entrega de
valor ao cliente externo; de suporte, que apoiam o0s processos primarios; e de
gerenciamento, voltados ao monitoramento e direcionamento organizacional

(ABPMP, 2013). A hierarquia de processos estrutura-se em macroprocessos,
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subprocessos, atividades, tarefas e passos, compondo uma visdo integrada da
operagao (GONCALVES, 2000; ABPMP, 2013).

4.2.3.2 BPM como abordagem gerencial integrada

O BPM busca alinhar processos organizacionais aos objetivos estratégicos,
conectando estratégia, cultura, tecnologia, estruturas e governanga. Propde uma
visdo transversal que ultrapassa a divisdo funcional tradicional (ABPMP, 2013). Do
ponto de vista histérico, sua consolidagdo resulta da fusdao entre praticas de
qualidade, gestao de negdcios e avangos em tecnologia da informagao (HARMON,
2013; IRITANI et al., 2015).

Assim, a evolugdo da gestdao por processos demonstra um movimento
continuo em diregdo a modelos organizacionais mais flexiveis, integrados e
orientados ao cliente. Seja no setor privado ou publico, especialmente no campo das
compras governamentais, a compreensao e o gerenciamento dos processos séo
fundamentais para promover eficiéncia, padronizagdo, transparéncia e melhoria
continua. O BPM, enquanto abordagem contemporanea, sintetiza essas premissas e
oferece instrumentos para que as organizacbes compreendam seus fluxos de
trabalho de forma sistémica, racional e alinhada a estratégia institucional —
fundamento tedrico essencial para a proposta de padronizacdo dos processos de
compras na CPC/UFPE.

4.2.4. BPM na administrag&o publica e sua relevancia para processos de compras

No contexto das compras publicas, a gestdo por processos dialoga
diretamente com principios legais, como a segregacao de fungdes, segundo a qual
atividades sensiveis nao devem ser acumuladas, garantindo controle interno e
integridade nas etapas do processo. Normativos como as Instrugcdes Normativas IN
SEGES/MPDG n° 05/2017 e a IN SGD/ME n° 01/2019 reforcam a necessidade de
equipes multidisciplinares para o planejamento das contratagdes, o que pressupde a

atuacao integrada entre setores.

Com a consolidacdo da Administragdo Publica Gerencial, politicas de
desburocratizacado e reestruturagado de processos tém sido adotadas para aprimorar

a eficiéncia e atender com maior qualidade as demandas da sociedade (MELO;
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MONTEIRO, 2020). Nesse contexto, praticas de Gestdo do Conhecimento (GC) e
BPM se complementam, permitindo formalizar saberes, ampliar a participacdo dos
servidores e fortalecer a melhoria continua (BEZERRA et al.,, 2018; PEPULIM,
2016).

4.3 FLUXOS E PROCESSOS: CONCEITOS E APLICAGOES

A compreensdo dos fluxos e dos processos organizacionais configura-se
como elemento fundamental para a gestdo eficaz, servindo de alicerce para a
melhoria continua dos produtos e servigos oferecidos. Nesse contexto, é essencial
diferenciar os dois conceitos: processos referem-se a conjuntos estruturados e
inter-relacionados de atividades, realizadas por pessoas ou sistemas, que
transformam insumos em produtos ou servigos, agregando valor ao cliente ou a
organizagdo (DAVENPORT, 1993; HAMMER, 2001). Por sua vez, os fluxos
correspondem as sequéncias dinamicas de passos, informagdes, materiais ou
decisdes que percorrem um processo, definindo seu ritmo, direcdo e pontos de

interacgao.

A interagao entre os atores envolvidos em um processo é potencializada pelo
gerenciamento adequado dos fluxos, especialmente dos fluxos informacionais.
Lesca e Almeida (1994) afirmam que a informagao auxilia na melhoria de produtos
por meio da interacdo entre os participantes, destacando a necessidade de um
gerenciamento estruturado do fluxo de informagdes para que a organizacao
maximize sua estratégia. Para uma andlise mais precisa, os fluxos de informacao
podem ser classificados em trés categorias principais: (1) informagdo coletada
externamente, utilizada para aprimorar operagdes; (2) informacdo gerada
internamente para uso proprio da organizacdo; e (3) informagdo produzida pela
organizacdo e direcionada ao mercado (NOBREGA, 2019). Essa tipologia auxilia no
diagndstico de como as informagdes circulam, sdao processadas e utilizadas,
permitindo identificar pontos de estrangulamento, redundancias e oportunidades de

inovacgao.
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O entendimento detalhado da composi¢dao e do comportamento dos fluxos
que integram um processo €, portanto, uma etapa precipua para qualquer iniciativa
de otimizagao. Ele permite desvendar a l6gica operacional, expor interfaces criticas
entre setores e revelar atividades que nao agregam valor. Essa analise minuciosa
prepara o terreno para intervengoes fundamentadas, viabilizando a racionalizagao de
etapas, a eliminagao de retrabalhos e o ganho de eficiéncia. Em outras palavras,
dominar os conceitos de fluxos e processos € o requisito intelectual necessario
antes da aplicagdo de métodos praticos de mapeamento, modelagem e, por fim,

padronizagao.

No ambito desta pesquisa, o estudo dos fluxos e processos adquire
concretude ao se voltar para a realidade operacional da CPC da UFPE. A
complexidade inerente aos procedimentos de aquisigao publica, a coexisténcia de
multiplos sistemas (SIPAC, SIGA, ComprasGov) e a dependéncia de conhecimento
tacito entre servidores evidenciam a urgéncia de uma compreensao sistémica e
documentada das rotinas. A falta de padronizagao explicita nos fluxos de trabalho
gera inconsisténcias, inseguranga juridica e sobrecarga operacional. Dessa forma, a
fundamentagao tedrica aqui apresentada ndao apenas define os conceitos basilares,
mas também sustenta e justifica a proposta central desta pesquisa: a elaboragao de
um manual de fluxos e procedimentos padronizados, visando a eficiéncia, a clareza,
a conformidade legal e a robusta governangca das contratagées publicas na

instituicao.

4.4 MAPEAMENTO E MODELAGEM DE PROCESSOS
4.4.1 Mapeamento de Processos: conceitos e métodos

O mapeamento de processos constitui um dos pilares fundamentais da
Gestao por Processos de Negocio (BPM), servindo como base indispensavel para
iniciativas de padronizagdo, melhoria continua e elaboracdo de manuais
operacionais. Antes de implementar qualquer mudanga, € essencial compreender

com clareza como as atividades sao executadas e como se articulam dentro da
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organizagdo (ABPMP, 2013). Nesse sentido, o mapeamento oferece a base

estruturante para analise, redesenho e otimizagao dos fluxos de trabalho.

Diversos autores destacam o papel estratégico do mapeamento como
instrumento de analise e comunicagéo organizacional. Para Villela (2000), trata-se
de uma ferramenta gerencial que apoia tanto a melhoria de processos existentes
quanto a implantagdo de novos modelos. Sua utilidade esta na capacidade de
representar visualmente etapas, decisdes, atores e informagdes envolvidas,
favorecendo a tomada de decisdo e a avaliacdo do desempenho operacional
(ROCHA et al., 2014).

Essa representacdo visual permite uma leitura detalhada das rotinas,
possibilitando identificar gargalos, retrabalhos, falhas e atividades que n&o agregam
valor (MELLO, 2008). Esse diagndstico € essencial para a busca de eficiéncia, pois
possibilita eliminar etapas desnecessarias, reduzir inconsisténcias e melhorar a
comunicagado entre setores (CARPINETTI, 2016). Azevedo (2016) reforgca que
mapear um processo significa conhecer de forma sistematica todos os passos de
sua execugado, utilizando técnicas que podem ser aplicadas isoladamente ou

combinadas conforme as necessidades organizacionais.

Para garantir representagdes claras e intuitivas, a literatura destaca a
importancia de ferramentas padronizadas. O Business Process Modeling Notation
(BPMN) tem amplo reconhecimento como notacao robusta, especialmente quando
utilizada em softwares como o Bizagi Modeler. Valenga (2012) aponta que o BPMN
facilita a comunicagao entre participantes e a identificacdo de pontos de melhoria.
Essa perspectiva alinha-se a Borges, Walter e Santos (2016), para quem o mapa do
processo € elemento essencial da modelagem, ao representar sequéncias de

atividades e suas inter-relacgoes.

Contudo, mapear processos vai além do desenho de fluxogramas. E
necessario compreender o funcionamento global da organizagcdo, buscar a
uniformizagcdo das praticas e escolher métodos e ferramentas adequados
(CAVALCANTI, 2017). Pavani Junior e Scucuglia (2011) acrescentam que o

mapeamento € a primeira etapa da gestdo por processos e deve considerar as
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especificidades hierarquicas e dos componentes envolvidos, reconhecendo que os

processos podem sofrer alteracdes e demandar revisées continuas.

Nessa perspectiva, a modelagem de processos emerge como conceito mais
abrangente. Segundo a ABPMP (2013), modelar envolve criar representagbes de
processos existentes ou propostos, com diferentes niveis de detalhamento e
informacdes sobre requisitos, metadados, papéis e documentos. O ponto de partida
dessa modelagem é justamente o mapeamento, responsavel por identificar falhas,
restricbes e oportunidades de melhoria (AGANETTE, 2020).

O mapeamento também se relaciona diretamente ao desenho de processos.
Hammer (2013) destaca que desenhar processos significa especificar como as
atividades serdo executadas, por quem e onde, ressaltando que esse desenho deve
ser monitorado e aprimorado constantemente. Ferramentas como o método
CYCLUS, descrito por Ugulino e Pimentel (2009), auxiliam na transicdo entre o
estado atual (AS-IS) e o estado desejado (TO-BE), particularmente em contextos

sem especialistas em modelagem.

Além do aspecto operacional, o mapeamento desempenha papel significativo
na gestdo da informagdo e do conhecimento. Registrar os processos preserva o
conhecimento tacito construido pelos trabalhadores, sendo especialmente relevante
em situagdes de rotatividade, férias ou aposentadorias (LONGARAY et al., 2017).
Essa conexao é reforcada por estudos recentes que identificam forte interagao entre
mapeamento de processos, gestdo da informacdo e gestdo do conhecimento
(AGANETTE, 2020). Santos Neto (2019) destaca que o BPM €& um caminho
importante para fortalecer praticas de gestdo do conhecimento, enquanto Davenport
(2013) observa que, embora o fluxo do processo nao deva ser o unico foco, seu

planejamento adequado pode gerar ganhos significativos.

O resultado do mapeamento € um diagndstico visual que registra tarefas,
responsabilidades e gargalos, auxiliando na compreensdo aprofundada das
operacdes (SANTOS; CRISOSTOMO; FONSECA, 2021). Essa leitura detalhada
permite propor alternativas de redesenho compativeis com a realidade institucional e

suas restricbes legais. No ambito da Administracdo Publica, onde a legislagao
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delimita a margem de inovagédo, essa abordagem é particularmente valiosa para
evidenciar a necessidade de padronizagao (BORGES; WALTER; SANTOS, 2016).

Finalmente, o mapeamento se apresenta como oportunidade para promover
transparéncia, agilidade, qualidade nas entregas e reducéo de falhas (MAGALHAES
et al., 2007). A adogao de grupos especificos para conduzir analises AS-IS e TO-BE,
como sugerem Magalhées et al. (2007), contribui para uma abordagem colaborativa

com envolvimento direto dos responsaveis pelos processos.

Dessa forma, observa-se que o mapeamento de processos € uma ferramenta
estratégica para a Administragdo Publica e essencial para pesquisas que, como
esta, buscam padronizar fluxos e elaborar procedimentos operacionais. Ao
estabelecer uma compreensido detalhada das rotinas e de seus pontos criticos, 0
mapeamento fornece as bases necessarias para a elaboracdo de manuais, definicao
de papéis e responsabilidades, integragdo entre sistemas e, principalmente, para a
melhoria continua das praticas institucionais — fundamento metodoldgico central

para a padronizagao dos processos de compras na CPC/UFPE.

Quadro 3 — Mapeamento, Modelagem e Desenho de Processos

Dimensao Mapeamento de Modelagem de Desenho de Processos
Processos Processos
Definicao Geral | Analise detalhada das | Construgéo de Especificagdo de como o
atividades e fluxos representacdes completas | processo deve funcionar
existentes (AS-IS). dos processos, no futuro (TO-BE).

incorporando elementos
técnicos, documentais e
estruturais.

Finalidade Compreender o Representar processos Planejar o novo processo

Principal funcionamento atual, para comunicagao, apo6s melhorias ou
identificar falhas e documentacéao, analise e | reestruturagao.
oportunidades de alinhamento
melhoria. organizacional.

Escopo Focado no processo tal | Mais amplo: inclui Direcionado a forma ideal
como € executado. requisitos, papéis, de funcionamento do

documentos, metadados processo.
etc.

Resultado Mapas, fluxos, Modelos completos Especificagbes
identificacao de contendo diferentes operacionais para
gargalos e atividades. elementos graficos e implementagéo do

conceituais. processo aprimorado.

Métodos AS-IS; entrevistas; BPM; frameworks de TO-BE; redesenho;
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Relacionados

observacgao; BPMN;
Bizagi; CYCLUS.

modelagem; notacdes

padronizadas; diagramas.

benchmarking; inovagéo
de processos.

Referéncias-
chave

Azevedo (2016); Mello
(2008); Scucuglia

ABPMP (2013); Aganette
(2020).

Hammer (2013); Ugolino
e Pimentel (2009).

(2008).

Fonte: A autora (2025)

4.4.2 Ferramentas de representagdo de processos

4.4.2.1 Fluxograma

O fluxograma é uma ferramenta visual amplamente utilizada para representar
graficamente os processos organizacionais, facilitando a compreensao das etapas e
das interacbes entre elas. Essa representacdo permite que os colaboradores
visualizem de forma clara e objetiva o fluxo de atividades, sendo essencial para
identificar gargalos e redundancias. Por proporcionar uma visdo holistica das
operacoes, o fluxograma constitui-se como instrumento fundamental para analise e
melhoria continua dos processos (SILVA, 2018; COSTA,; DIAS; COUTO, 2018).

A construgao de um fluxograma envolve a definicdo das etapas do processo,
a identificacdo dos responsaveis por cada atividade e a determinagao das interacdes
Oliveira (2020)

colaboradores que participam do processo na sua elaboragdo, uma vez que eles

entre elas. ressalta que € importante envolver todos os
detém conhecimento pratico sobre as atividades e podem contribuir com
informacgdes valiosas. Essa participagdo ativa ndo apenas enriquece o fluxograma,
mas também promove maior engajamento e comprometimento com as melhorias a

serem implementadas.

Além de facilitar a visualizagao, o fluxograma funciona como ferramenta de
documentacgédo. Lima (2017) destaca que documentar processos por meio de
fluxogramas €& essencial para preservar o0 conhecimento organizacional,
particularmente em periodos de transicdo como férias ou aposentadorias. Utilizados
como documentos de referéncia, os fluxogramas permitem que novos colaboradores

compreendam rapidamente os processos e se integrem mais facilmente a equipe.



35

A analise sistematica dos fluxogramas pode revelar oportunidades de
melhoria e inovagdo. Silva (2018) recomenda a revisdo peridédica desses
instrumentos como pratica que possibilita a organizagao adaptar-se a mudancgas do
ambiente interno e externo. Essa abordagem proativa é fundamental para manter a
qualidade dos servigos oferecidos, garantindo que 0s processos permanegam

alinhados com os objetivos organizacionais.

Finalmente, o uso de fluxogramas deve integrar-se a uma cultura de melhoria
continua. A implementagdo das melhorias identificadas demanda monitoramento
constante, assegurando que as mudangas sejam efetivas e que 0s processos se
mantenham atualizados. Dessa forma, o fluxograma transcende sua fungao de
representacao grafica, tornando-se ferramenta estratégica ndo apenas para gestao

da qualidade, mas também para eficiéncia operacional e inovagao organizacional.

4.4.2.2 Business Process Modeling Notation (BPMN)

A Business Process Model and Notation (BPMN) constitui a principal notagao
grafica para modelagem de processos de negdcio, oferecendo representacéo
padronizada, clara e compreensivel para diferentes publicos organizacionais. Seu
proposito central € permitir que analistas, gestores, desenvolvedores e demais
stakeholders compreendam, discutam e aprimorem processos de maneira uniforme,
independentemente do nivel técnico ou da area de atuagao (BARROS, 2018; JULIO
et al., 2024).

I) BPMN no contexto do Gerenciamento de Processos

O Business Process Management (BPM) é uma abordagem disciplinar que
integra gestdo e tecnologia com foco em identificar, modelar, executar, monitorar,
controlar e melhorar processos de ponta a ponta (CAPOTE, 2012; DINIZ, 2020).
Dentro desse escopo, a BPMN surge como notagdo padrdao para representar
visualmente os processos, fornecendo suporte a modelagem, analise,

documentagéao e otimizagao.

Segundo Diniz (2020), o ciclo de vida do BPM envolve etapas como

modelagem, analise e redesenho, implementagao, execugao, monitoramento e nova
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modelagem, nas quais a BPMN atua como ferramenta essencial para padronizar e
comunicar o fluxo das atividades. Em complemento, Longaray et al. (2017)
destacam que a notagdo apoia a aplicagao do ciclo PDCA, permitindo planejar

melhorias, executa-las, verificar resultados e agir sobre ndo conformidades.

Além disso, a BPMN contribui diretamente para treinamento e aprendizagem
organizacional: os modelos funcionam como "mapas" que orientam a execugao das
tarefas, facilitando a integracdo de novos colaboradores e garantindo maior

consisténcia operacional (JULIO et al., 2024).
II) Estrutura e elementos da notagdo BPMN

A BPMN é composta por um conjunto padronizado de simbolos que facilitam
a leitura universal dos diagramas de processos. Seu principal produto grafico é o
Business Process Diagram (BPD), que representa visualmente a sequéncia logica
de atividades que compdem um processo (WHITE, 2004). Os elementos basicos

podem ser agrupados em quatro categorias principais:

a) Objetos de fluxo
Incluem: Eventos (ocorréncias que iniciam, alteram ou finalizam um
processo); Atividades (tarefas executadas pela organizagdo); e Gateways

(responsaveis por decisdes, desvios e jung¢des no fluxo).

b) Objetos de conexéao
Sao elementos que articulam os objetos de fluxo: Fluxo de sequéncia (indica
ordem das atividades); Fluxo de mensagens (representa trocas entre participantes

distintos); e Associagbes (vinculam atividades a artefatos ou dados).

c) Raias (Swimlanes)
Organizam o diagrama segundo os responsaveis: Pools (representam

participantes) e Lanes (subdivisdes internas para categorizar atividades).

d) Artefatos
Acrescentam detalhes complementares: Anotagées (fornecem explicacdes
textuais); Data objects (mostram entradas e saidas de dados); e Grupos (para fins

de analise ou documentacao).
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Os artefatos n&o alteram a logica do processo, mas enriquecem sua
compreensao, podendo ser aplicados tanto a processos internos (privados) quanto a
processos colaborativos entre organizagdes (WHITE, 2004). A estrutura completa

esta sintetizada no Quadro 4.

Quadro 4 — Estrutura e elementos da notagdo BPMN

' O
Eventos \__/ ‘[\\::_ﬁ;{.

Objetos de fluxo Atividades

Gateways

v

Fluxo de sequéncia

Objetos de conexao Fluxo de mensagens | = -—--—---=----- I

AssociagBes 00 | e

Pools

Processo

Raias (Swimlanes)

Lane 1

Lanes

Processo

Lane 2
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Anotagobes

Artefatos Objeto de dados

- |
\ \
Grupo | |
\ \

Fonte: COSTA; DIAS; COUTO, 2018 (Adaptado)

[II) Qualidade e compreensibilidade dos modelos BPMN

A compreensibilidade € um dos principais critérios de qualidade associados a
BPMN, considerando que diversos stakeholders — técnicos ou ndo — precisam
interpretar os modelos corretamente (GONZALEZ et al., 2010; JULIO et al., 2024).
Nesse sentido, as diretrizes propostas por Mendling et al. (2010) tornaram-se
referéncia para avaliar e reduzir a complexidade dos diagramas. Entre as
recomendagdes, destacam-se: reduzir o numero de elementos; minimizar caminhos
de roteamento; utilizar um unico evento inicial e um unico evento final; evitar
gateways inclusivos; estruturar o modelo com correspondéncia entre conectores;
rotular atividades com verbo e objeto; e decompor modelos com mais de 50

elementos.

Essas orientagdes visam facilitar a interpretacdo dos modelos e reduzir a
probabilidade de erros, sendo especialmente relevantes em contextos

organizacionais complexos como a administragao publica.
IV) Aplicagdes da BPMN nas organizagdes

A BPMN é amplamente adotada para documentagdo, comunicacgao interna,

analise e redesenho de processos, além de apoiar iniciativas de melhoria continua e
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projetos de inovagéo organizacional (GUERREIRO, 2012; LIMA, 2017). White (2004)
enfatiza que modelos produzidos em BPMN devem ser compreensiveis por si so,

dispensando explicagdes adicionais do modelador.

Cortez et al. (2023) identificam trés cenarios comuns em projetos de BPM nos
quais a BPMN desempenha papel central: (a) melhoria de processos existentes; (b)
documentacédo e conformidade; e (c) criagcdo de novos processos. A utilizacdo da
notagdo em contextos publicos também tem se mostrado relevante, contribuindo
para maior transparéncia, eficiéncia e governanca, especialmente no mapeamento
detalhado de rotinas administrativas (CAPOTE, 2012).

No contexto desta pesquisa, a BPMN foi selecionada como notacao padrao
para modelagem dos processos da CPC/UFPE por sua capacidade de representar
visualmente fluxos complexos de aquisi¢ao publica, facilitando a comunicagao entre
setores, a identificacdo de gargalos e a padronizagao necessaria para elaboragéo do

manual de procedimentos.

4.5 PADRONIZACAO DE PROCESSOS
4.5.1 Procedimento Operacional Padrdo — POP

O Procedimento Operacional Padrao (POP) é uma ferramenta fundamental
para a padronizagao das atividades dentro de uma organizag¢ao. Definido como um
conjunto de instrugdes detalhadas sobre como executar uma tarefa, o POP garante
que todos os colaboradores sigam os mesmos passos e padrdes de qualidade
(OLIVEIRA, 2024). Segundo Rita (2019), o POP atua como guia orientador,

assegurando consisténcia e eficiéncia nos processos organizacionais.

Sua importancia reside especialmente na capacidade de preservar o
conhecimento operacional. Quando um colaborador se ausenta, o POP permite que
suas atividades sejam realizadas por outros membros da equipe sem perda de
qualidade, assegurando a continuidade das operagbes — aspecto crucial em
ambientes onde a regularidade é vital (RITA, 2019). Além disso, como destacam

Marques e Oliveira (2020), por intermédio do POP “é possivel racionalizar,
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documentar e padronizar o atendimento e as tarefas executadas pelo setor, na

busca pela exceléncia na prestagao dos servicos e pela satisfacdo do publico-alvo”.

Para que cumpra sua funcédo, o POP deve ser elaborado de maneira clara e
acessivel. Campos (2014) enfatiza que a linguagem utilizada precisa ser simples,
com instrugcdes apresentadas de forma logica e sequencial, de modo a permitir que

todos os colaboradores compreendam facilmente as diretrizes estabelecidas.

A elaboracao envolve etapas como identificagao da tarefa a ser padronizada,
descricdo detalhada do processo, definicdo de responsaveis e definicdo do
armazenamento do documento. Nessa fase, devem ser consideradas as
caracteristicas especificas da tarefa, como frequéncia de execucdo e recursos
necessarios. Campos (2014) sugere que a padronizagdo inclua perguntas que
avaliem clareza e utilidade, tais como: "Este documento esta na forma mais simples

possivel?" e "E de facil acesso e permite revisdes?".

Uma vez elaborado, a implementacdo do POP demanda treinamento
adequado. A comunicagao das novas diretrizes e a capacitacdo dos colaboradores
sdo essenciais para garantir compreensao e adesdo. Rita (2019) ressalta que o
treinamento operacional facilita a execugdo das tarefas com o mesmo nivel de

exceléncia, promovendo uniformidade nas operacgoes.

Ferramentas como fluxogramas e o Business Process Modeling Notation
(BPMN) podem auxiliar na elaboragao de POPs, pois permitem visualizar o fluxo das
atividades e identificar pontos criticos passiveis de melhoria. Cavalcanti (2017)
argumenta que a utilizagdo de métodos e ferramentas adequadas para o
mapeamento de processos é fundamental para a eficacia da gestdo por processos,

contribuindo para clareza e eficiéncia operacional.

Outro beneficio do POP ¢é sua capacidade de identificar e eliminar
desperdicios. Ao padronizar as atividades, a organizagdo pode detectar etapas
desnecessarias ou ineficientes, promovendo melhorias continuas. Longaray et al.
(2017) afirmam que o conhecimento dos processos auxilia no desenvolvimento de
modelos de gestdo que identificam desperdicios, permitindo implementar melhorias

em toda a estrutura organizacional.
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A revisdo e atualizacdo dos POPs devem ser realizadas regularmente,
garantindo alinhamento com as necessidades organizacionais € melhores praticas
do mercado. Campos (2014) sugere que a data de revisdao seja indicada no
documento, permitindo que os colaboradores estejam cientes da validade das
informagdes. Essa pratica assegura a relevancia do documento e promove uma

cultura de melhoria continua.

Por fim, a implementacdo de POPs configura-se como estratégia eficaz para
garantir qualidade e eficiéncia operacional. A padronizacdo nao apenas facilita a
execucado das tarefas, mas também contribui para a formacdo de uma cultura
organizacional que valoriza a exceléncia e a melhoria continua. No contexto da
administragcao publica, especificamente na gestdo de compras governamentais, o
POP adquire relevancia adicional, pois viabiliza a padronizacdo de rotinas
complexas, assegura conformidade legal, reduz inconsisténcias e fortalece a

transparéncia — aspectos centrais para a melhoria dos processos na CPC/UFPE.
4.5.2 Manual de procedimentos e documentagdo processual

Os manuais de procedimentos configuram-se como instrumentos
fundamentais para a consolidacdo e a disseminacdo da padronizagao
organizacional. Enquanto o Procedimento Operacional Padrao (POP) detalha a
execucgao de uma tarefa especifica, o manual de procedimentos assume um escopo
mais amplo, integrando e organizando um conjunto de POPs, fluxos de trabalho,
diretrizes politicas e normas em um documento coeso e estruturado (ALVARAES,
2012). Sua fungédo primordial € sistematizar o conhecimento processual,
transformando praticas individuais e conhecimento tacito em patriménio institucional

explicito, acessivel e replicavel.

A elaboragdo de um manual eficaz ultrapassa a simples compilacdo de
instrugdes. Conforme destacam Peixoto et al. (2015), um manual de procedimentos
deve seguir uma légica que reflita a dinamica operacional da area, organizando-se,
por exemplo, por macroprocessos, tipos de contratagdo ou ciclos de atividade. Esta
estruturagdo facilita a navegabilidade e a consulta, servindo tanto como guia para a
execucao do trabalho quanto como material de referéncia para tomada de deciséo e

solucao de problemas. A redacao deve primar pela clareza, objetividade e linguagem
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acessivel, assegurando que servidores com diferentes niveis de experiéncia e

formagao possam compreender e aplicar seus conteudos sem ambiguidades.

A relevancia do manual de procedimentos no setor publico € ainda mais
pronunciada. Em um ambiente marcado por rotatividade de pessoal, rigidez
normativa e exigéncia crescente de transparéncia, o manual atua como um
estabilizador institucional. Ele garante a continuidade dos servigos
independentemente de auséncias ou mudancgas de equipe, assegura a uniformidade
na aplicagdo das normas — um imperativo legal nas contratagdes publicas — e
constitui uma ferramenta essencial de accountability, pois documenta oficialmente
"como as coisas devem ser feitas" (BRASIL, 2017; MATIAS-PEREIRA, 2018). Além
disso, funciona como um poderoso instrumento de capacitagdo e integragao,
acelerando a curva de aprendizagem de novos servidores e reduzindo a

dependéncia de treinamento informal.

No contexto especifico desta pesquisa, a elaboragdo do Manual de Fluxos e
Procedimentos da Coordenagao de Planejamento de Compras (CPC) representa a
materializagao pratica de todo o arcabouco tedrico discutido. Ele sera o produto que
converte os fluxos mapeados, modelados em BPMN, e os POPs elaborados para
atividades criticas, em um instrumento de gestdo unificado. Este manual ndo se
limitara a descrever rotinas; seu objetivo € institucionalizar as melhores praticas,
clarificar as interfaces entre sistemas (SIPAC, SIGA, ComprasGov) e setores, e
estabelecer um referencial unico que promova a eficiéncia, a seguranga juridica e a
qualidade permanente no planejamento e na execugado das aquisi¢des de bens na
UFPE. Portanto, compreende-se o manual ndo como um fim em si mesmo, mas
como um mecanismo dinamico de governanga processual, alinhado aos principios
da administracdo publica e direcionado a exceléncia na prestacdao do servico

publico.

5 METODOLOGIA

Este capitulo apresenta o enquadramento metodologico do estudo,
detalhando sua abordagem, natureza, objetivos e procedimentos adotados. Também

foram expostos os métodos utilizados ao longo da investigagdo, organizados nas
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etapas de diagndstico, mapeamento dos fluxos processuais e elaboragdo do manual

contendo os fluxos e procedimentos.

5.1 ENQUADRAMENTO METODOLOGICO

Esta pesquisa adota uma abordagem qualitativa, tendo como foco a
compreensao e a proposi¢cao de melhorias nos processos administrativos do setor
de planejamento de compras da UFPE. De acordo com O’Leary (2019), a pesquisa
qualitativa valoriza a profundidade em detrimento da quantidade, priorizando a
exploragcao das complexidades sociais para compreender de maneira abrangente as
interagcdes, 0s processos e as experiéncias vivenciadas no contexto institucional.
Essa abordagem é especialmente relevante para captar nuances e significados que
muitas vezes nao sao alcangados por métodos quantitativos, proporcionando uma
analise detalhada e contextualizada dos fendmenos estudados. No caso desta
pesquisa, o enfoque qualitativo é particularmente adequado, pois a natureza do
problema investigado demanda um entendimento profundo dos processos
administrativos e de suas interagbes com os desafios enfrentados pela gestédo
publica.

Quanto a natureza, esta pesquisa é classificada como aplicada, pois produz
conhecimentos direcionados ao uso pratico, voltados a resolugédo de problemas
especificos do contexto estudado (SILVEIRA E CORDOVA, 2009). Conforme
destacam Fontelles et al. (2009), esse tipo de pesquisa ndo se limita a geracao de
saberes inéditos, envolvendo também o desenvolvimento de produtos ou solugdes
que possam contribuir para a melhoria das condi¢cbes de trabalho e da atuacao
profissional.

Além disso, o estudo caracteriza-se como descritivo e exploratério, duas
dimensbdes complementares que sustentam sua estrutura. O carater descritivo,
conforme Gil (2010), tem como objetivo detalhar e registrar as caracteristicas dos
fendbmenos estudados, o que, neste caso, envolve identificar e documentar os
processos, atividades e fluxos existentes no setor de planejamento de compras.
Essa abordagem permitirda uma visdo abrangente das praticas em vigor,

estabelecendo uma base solida para as analises subsequentes.
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Por outro lado, o aspecto exploratorio busca identificar lacunas, limitacoes e
oportunidades de melhoria nos processos investigados. De acordo com Cervo,
Bervian e Silva (2007), as pesquisas exploratorias sdo essenciais em contextos
pouco estruturados ou ainda nao sistematizados. Os autores afirmam que esse tipo
de pesquisa frequentemente representa o estagio inicial do processo investigativo,
sendo utilizada para realizar descricoes detalhadas da situagdo em estudo e
identificar as relacbes existentes entre seus elementos constitutivos. Essa
abordagem permite criar uma base solida para estudos mais aprofundados,
esclarecendo aspectos-chave do problema e orientando futuras etapas da pesquisa.
Esse carater é fundamental para a presente pesquisa, uma vez que visa propor
fluxos e procedimentos operacionais padrdo capazes de superar os desafios
identificados e aprimorar a eficiéncia administrativa.

Ao combinar esses dois enfoques, a pesquisa almeja n&o apenas
compreender as praticas existentes, mas também propor intervengdes praticas e
fundamentadas, alinhadas as diretrizes da Lei n° 14.133/2021. Assim, o estudo se
posiciona como uma iniciativa tanto académica quanto pratica, com potencial para
contribuir significativamente para a gestéo publica.

A andlise documental foi escolhida como a principal estratégia de
investigacao devido a ampla disponibilidade de registros e dados na Coordenagao
de Planejamento de Compras da UFPE, além de atender as restricdes temporais e
éticas do estudo. Essa abordagem permite explorar as praticas institucionais de
forma objetiva, sem a necessidade de coleta de dados primarios, como entrevistas
ou questionarios, garantindo foco direto nas atividades e fluxos operacionais.

Conforme Cellard (2012), essa técnica é eficaz para examinar normativas,
registros e outros materiais textuais que refletem a dindmica dos processos
administrativos. No contexto desta pesquisa, a analise documental possibilita uma
investigacao detalhada e fundamentada em evidéncias concretas, promovendo uma

analise criteriosa das praticas adotadas no setor.

5.2 LOCUS DA PESQUISA - CPC

O Iocus desta pesquisa € a Coordenacdo de Planejamento de Compras
(CPC), unidade integrante da Diretoria de Licitagdes e Compras (DLIC) da
Pré-Reitoria de Administragdo (PROAD) da Universidade Federal de Pernambuco
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(UFPE). A CPC é responsavel pelo planejamento, instrugdo e acompanhamento dos
processos de aquisicdo de bens e materiais de uso comum na instituicdo, atuando
em conformidade com a Lei n° 14.133/2021 e demais normativas aplicaveis as

contratagdes publicas.

A escolha desse locus justifica-se pela centralidade da CPC no ciclo de
compras da UFPE e pela necessidade de padronizacdo de seus processos,
conforme identificado na introducgao e justificativa deste trabalho. A atuagcédo da CPC
envolve a utilizagdo de sistemas como SIPAC, SIGA e ComprasGov, além da
interagcdo com diversos setores internos e externos, o que a torna um ambiente

propicio para a investigagao proposta.

Cabe ressaltar que a pesquisadora € servidora integrante da CPC, com mais
de treze anos de experiéncia no setor. Essa condi¢do possibilitou um acesso
privilegiado aos processos, documentos e rotinas investigadas, além de uma
compreensao aprofundada dos fluxos e desafios enfrentados pela coordenagdo. No
entanto, buscou-se garantir neutralidade e rigor metodoldgico por meio da
triangulagdo de fontes documentais e da aplicagdo de técnicas de analise

documental sistematica, conforme descrito na segdo de metodologia.

5.3 CONSIDERAGCOES ETICAS E DISPENSA DE APROVACAO POR COMITE DE
ETICA EM PESQUISA

Esta pesquisa, por caracterizar-se como um estudo de natureza documental e
aplicada, conduzido no ambito de uma dissertacdo de mestrado profissional, esta
enquadrada nas previsdes de dispensa de avaliagdo por Comité de Etica em
Pesquisa (CEP), conforme estabelecido pela Resolugdo n°® 510, de 7 de abril de
2016, do Conselho Nacional de Saude (CNS).

O Artigo 1° da referida resolugao define que suas disposi¢cdes aplicam-se "as
pesquisas em Ciéncias Humanas e Sociais cujos procedimentos metodologicos
envolvam a utilizagdo de dados diretamente obtidos com os participantes ou de

informacdes identificaveis ou que possam acarretar riscos maiores do que 0s
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existentes na vida cotidiana" (BRASIL, 2016). A pesquisa ora desenvolvida,

entretanto, ndo se enquadra nessas categorias, uma vez que:

1. Nao envolveu coleta de dados diretamente com participantes humanos: A
metodologia baseou-se exclusivamente em analise documental. Foram
analisados documentos oficiais, normativos institucionais, manuais, portarias,
fluxos processuais e registros administrativos de dominio publico ou de
acesso institucional da CPC da UFPE.

2. Nao utilizou dados ou informacgdes identificaveis de pessoas: Os documentos
analisados n&do continham dados pessoais, sensiveis ou que permitissem a
identificagcdo individual de servidores, gestores ou quaisquer cidadaos. O foco
residiu em processos, rotinas, estruturas organizacionais e artefatos técnicos,
todos despersonalizados.

3. N&o acarretou riscos maiores que os da vida cotidiana aos pesquisadores ou
ao objeto de estudo: A atividade de analise documental, realizada em
conformidade com as normas de acesso a informagao e ética profissional,
nao expbs o pesquisador ou a instituicao a riscos fisicos, psicolégicos, sociais
ou legais que ultrapassem os inerentes a atividade académica e profissional

regular.

Nesse sentido, a pesquisa alinha-se ao disposto no Paragrafo Unico do Artigo
1° da Resolugdo CNS n° 510/2016, o qual estabelece que pesquisas que utilizam
exclusivamente informagdes de dominio publico, ndo sendo possivel a identificacao
dos participantes, estdo dispensadas de apreciagdo por parte do CEP (BRASIL,
2016).

A pesquisadora, no exercicio de suas fungcbes como servidora
técnico-administrativa na propria unidade estudada (CPC), pautou-se rigorosamente
pelos principios da ética profissional e académica. Foram observadas as seguintes

premissas durante toda a investigagao:

e Confidencialidade e Uso Etico da Informagdo: As informacdes institucionais
acessadas foram utilizadas estritamente para os fins académicos da

pesquisa. Dados operacionais internos que poderiam revelar fragilidades
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administrativas foram tratados de forma agregada e analitica, sem expor
situacoes especificas ou identificar pessoas.

e Nao Maleficéncia e Beneficéncia: A pesquisa foi conduzida com o intuito de
gerar beneficios para a instituicdo (UFPE), por meio da proposi¢cao de
melhorias na gestdo de compras, sem causar prejuizos, constrangimentos ou
exposicao indevida a quaisquer individuos ou setores.

e |egalidade e Transparéncia: Todo o processo de investigagao respeitou a
legislagdo de acesso a informagao (Lei n® 12.527/2011) e as normativas
internas da UFPE. A origem documental das informagdes que fundamentam

as analises e conclusdes € explicitamente referenciada ao longo do texto.

Portanto, conforme fundamentado na Resolucdo CNS n° 510/2016 e nas
caracteristicas metodoldgicas desta investigacao, esta pesquisa esta dispensada da
apreciacdo por um Comité de Etica em Pesquisa. O compromisso ético permaneceu
como eixo norteador de todas as etapas do trabalho, garantindo seu rigor cientifico e

sua contribuigao responsavel para a gestao publica.

54 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Este capitulo detalha os procedimentos metodolégicos que nortearam a
execucao da pesquisa, descrevendo as etapas sequenciais adotadas para alcangar
0os objetivos propostos. Inicialmente, realizou-se um diagnostico das atividades da
Coordenacédo de Planejamento de Compras (CPC) a partir de suas atribuigbes
regimentais, com o proposito de identificar quais competéncias demandavam
mapeamento de processos, elaboracdo de Procedimentos Operacionais Padrao
(POP) ou ambas as ferramentas. Em seguida, conduziu-se uma pesquisa
documental abrangente, reunindo normativos, manuais e instrumentos de
padronizagao da UFPE e do Governo Federal, os quais serviram de base referencial
para a compreensao das praticas vigentes. Por fim, com base nos achados das
etapas anteriores, delineou-se a metodologia para a elaboragdo do manual de fluxos
e procedimentos, desde a definicdo de sua estrutura macroprocessual até as

escolhas técnicas para representagao grafica dos fluxos de trabalho.
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5.2.1 Diagnostico

O diagnéstico das atividades desenvolvidas pela CPC foi conduzido pela
prépria pesquisadora, considerando sua experiéncia profissional de mais de treze
anos atuando no setor. Ao longo desse periodo, a coordenagao passou por diversas
alteracbes — tanto na nomenclatura quanto no escopo de suas competéncias.
Entretanto, de modo geral, manteve-se como responsabilidade central da unidade o

planejamento e a instrugdo dos processos de aquisi¢cao vinculados a PROAD.

A analise diagnostica teve como base as atribuicbes da CPC previstas no
Regimento da PROAD, estabelecidas pela Portaria Normativa n® 08/2024. O artigo
9° da referida portaria elenca as competéncias formais da coordenacao, descritas

nos incisos | a XVII:

“I - planejar, supervisionar e executar as atividades da Coordenacgao;

Il - coletar e consolidar as demandas de bens e materiais comuns a todas
as unidades da UFPE e especificos de unidades académicas delimitadas
pela gestao, para elaboragao do Plano de Contratagées Anual (PCA);

Il - estudar a viabilidade das contratagdes através do Estudo Técnico
Preliminar - ETP;

IV - instruir os processos de licitagdes de compras comuns as unidades da
UFPE e especificas de unidades académicas delimitadas pela gestao;

V - registrar as contratagdes que instruir no Plano Orgamentario Anual
(POA);

VI - solicitar reserva orgamentaria da contratagdo, quando for o caso;

VII - registrar e divulgar Intengdes de Registro de Precos (IRP) referente aos
processos licitatérios de bens e materiais;

VIIl - coletar as demandas de compras exclusivas da PROAD e das
unidades por ela atendidas para elaboragdo do Plano de Contratagdes
Anual (PCA);

IX - instruir os processos por adesdo a ARP, inexigibilidade ou dispensa de
licitagdo de aquisicdo de bens e materiais para a PROAD e para as
unidades por ela atendidas;

X - prestar orientagbes e/ou esclarecimentos acerca do andamento das
contratagdes;

XI - prestar orientagdes as unidades da UFPE sobre elaboragcdo de
documentos e instrugédo processual de contratagdes de bens e materiais;

XlI - analisar as propostas dos processos de contratacao;
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Xl - responder esclarecimentos na fase interna ou externa e responder
impugnacdes e/ou interposicdo de recursos na fase externa das
contratagdes de bens e materiais da Coordenacao;

XIV - realizar cadastro de itens e gerenciar o catalogo e grupo de materiais
do sistema gerencial de compras (SIPAC);

XV - cadastrar os processos de compras dos Pregdes Eletrénicos de bens e
materiais em sistema gerencial de compras (SIPAC);

XVI - cadastrar as demandas e formar os processos de contratagbes no
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagbes (PGC)
referente aos processos licitatorios de bens e materiais da Coordenagéo; e

XVIl - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.”

A partir desse conjunto de atribuicbes, procedeu-se a avaliacdo de quais
delas demandam mapeamento de processos, quais exigem a elaboracdo de POP,

quais requerem ambos e quais ndo necessitam de nenhuma das duas ferramentas.

Para fins metodolégicos, considerou-se que uma atribuicdo requer
mapeamento quando envolve multiplas etapas, interacdo entre diferentes setores,
existéncia de gargalos ou dependéncia de sistematizagdo visual do fluxo de
trabalho. Por outro lado, uma atividade demanda POP quando exige padronizagéo
operacional, é executada de forma rotineira, necessita ser detalhada passo a passo
ou apresenta risco de execugao divergente entre servidores. Ja as atribuigcbes que
demandam simultaneamente mapeamento e POP sdo aquelas que possuem
natureza sistémica (fluxo complexo) e também operacional (procedimentos
especificos), exigindo a representagao do percurso processual e a formalizagao das

instrucdes de execucao.

Identificou-se que algumas atribuicbes exigem apenas POP, e néao
mapeamento, por configurarem etapas internas de processos maiores ja
consolidados na coordenagdo. E o caso, por exemplo, da elaboracdo do Estudo
Técnico Preliminar (ETP), que necessita de instrugdo detalhada para sua execugao,
mas nao forma um fluxo independente nem envolve distintos setores. Trata-se de
uma etapa integrante de processos amplos, como instru¢cdo de licitagdes ou
contratagdes por adesdo, dispensa e inexigibilidade, cujos fluxos ja incluem o
momento de elaboragao do ETP. Nessas situagoes, a formalizacdo ocorre via POP,

sem necessidade de mapeamento autdnomo.
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Por outro lado, verificou-se que determinadas competéncias ndo demandam
mapeamento nem POP, por se tratarem de atividades de natureza
predominantemente orientativa, analitica ou opinativa. Sao tarefas relacionadas a
prestacao de esclarecimentos, a analise de documentos, a emisséao de pareceres ou
a resposta a impugnagdes e recursos — ag¢des que dependem de interpretagcéo
normativa, julgamento técnico e adequagdo ao caso concreto. Por ndo seguirem
uma sequéncia operacional fixa nem envolverem o uso sistematico de sistemas ou
etapas encadeadas, tais atividades nao se beneficiariam de padronizagao rigida.
Geralmente, envolvem respostas a e-mails, elaboracdo de textos e analise

normativa, o que dispensa a elaboracao de fluxos ou POPs especificos.

Com base nesses critérios, chegou-se ao diagndstico sistematizado no

quadro 5 a seguir.

Quadro 5 — Diagnéstico das atribui¢ées da CPC

Atribuicao Ma;‘:l%:j:rrlto? Rpegggr Observagoes

I Nao Nao Atividade orientativa/analitica, sem etapas padronizaveis.

Il Sim Sim Atividade sistémica e operacional; requer POP e fluxo.

m Nzo Sim E:ggﬁoihterna de processo maior; requer POP, n&o fluxo
v Sim Sim Atividade sistémica e operacional; requer POP e fluxo.

Vv Nzo Sim E:ggﬂcjrwterna de processo maior; requer POP, ndo fluxo
Vi Nzo Sim E:gggoihterna de processo maior; requer POP, nao fluxo
VI Sim Sim Atividade sistémica e operacional; requer POP e fluxo.
VIl Sim Sim Atividade sistémica e operacional; requer POP e fluxo.

IX Sim Sim Atividade sistémica e operacional; requer POP e fluxo.

X Nao Nao Atividade orientativa/analitica, sem etapas padronizaveis.
XI Nao Nao Atividade orientativa/analitica, sem etapas padronizaveis.
Xl Nao Nao Atividade orientativa/analitica, sem etapas padronizaveis.
Xl Nao Nao Atividade orientativa/analitica, sem etapas padronizaveis.
XIV Nzo Sim Ertgsrailc:hterna de processo maior; requer POP, ndo fluxo
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XV Nzo Sim Etgpg interna de processo maior; requer POP, nao fluxo
proprio.

XVI Sim Sim Atividade orientativa/analitica, sem etapas padronizaveis.

XVII Nao Nao Atividade orientativa/analitica, sem etapas padronizaveis.

Fonte: Autora, 2025

5.2.2 Pesquisa Documental

Para subsidiar o mapeamento dos processos e a representacao grafica das
atividades, realizou-se uma pesquisa documental abrangendo modelos,
instrumentos de padronizacdo, cartilhas, instrugcdes, manuais, oficios, listas de
verificacdo e portarias normativas produzidos tanto pela Universidade Federal de
Pernambuco (UFPE) quanto pelo Governo Federal, especificamente no ambito das
compras publicas de bens e materiais. A selecdo desses documentos permitiu
identificar  diretrizes, procedimentos e orientacbes institucionalizadas que
fundamentam as rotinas analisadas no setor de compras. Os materiais consultados

estdo organizados no Quadro 6.

Quadro 6 — Pesquisa Documental
Orgdo Documento Ano Repositorio / Link de Acesso
https://www.ufpe.br/documents/53
53690/5365498/Cartilha+explicati

Cartilha Explicativa para Compras com

UFPE Sistema de Registro de Prego - SRP 2018 va+SRP.pdf/b17fb7a2-3a1e-4fde-
bade-71ac925e9161
https://www.ufpe.br/documents/53

Cartilha Explicativa para Compras sem 53690/5365498/Cartilha+explicati

UFPE 2018 | va+++N%C3%830+SRP+Material

Sistema de Registro de Prego (Materiais) odf/7cc1fc71-0a4c-4608-9365-92f

d122539e0

Instrugbes para Compra de Material sem
UFPE Sistema de Registro de Prego (dispensa, | 2018
inexigibilidade, ades&o)

Instrugdes para compra de Material sem
Sistema de Registro de Preco (aquisi¢ao | 2018 | https://www.youtube.com/watch?v

https://www.youtube.com/watch?v
=U_gS30rssNM

UFPE

por pregdo ndo SRP com reserva =0OnRuOyyEpLO0&t=4s
orcamentdria)
https://www.ufpe.br/documents/53
Oficio Eletrénico n° 39/2019 - DLC - 53690/5365498/OFICIO_DLC_03
UFPE Adogao do parcelamento ou ndo do objeto | 2019 | 92019 _23076043304201900.pdf/4
nas licitagdes a1e0431-8dca-4bab-a4fa-5fc58ad
457d3
https://www.ufpe.br/documents/53
UFPE Manual de Procedimentos Operacionais 2020 53690/5365498/Manual_POP_20

em Licitagoes 18.pdf/e156fe9d-c615-4e0c-b096-
da40bd2ef799
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Modelo de Documento de Formalizagao

https://www.ufpe.br/proad/orientac

UFPE de Demanda (DFD) - para aquisi¢do de | 2020 0es
bens
Oficio Eletronico n° 53/2020 e seu anexo -
DLC - dispd r Pri imen
reIaCtivos d zpoeelasggr:ggos dgscedEsteu;g: https://www.ufpe.br/documents/53
o L 53690/5365498/0f.+53.2020+e+s
UFPE Técnicos Preliminares (ETP) e apresenta | 2020
no seu Anexo | o Rol de bens e situagdes eu+anexo.pdf/0bb1720b-6345-45
: : 1c-ad4f-7d738e1387bb
que demandam necessariamente equipe
de planejamento para elaboracao de ETP:
https://www.ufpe.br/documents/53
53690/5365498/Manual+de+aquis
UFPE Manual de aquisi¢cdes de bens e servigos 2021 i1%C3%A7%C3%A30+de+bens+e
da UFPE +servi%C3%A7o0s+da+UFPE.pdf/
4b50eb76-ec65-409d-aa12-aa90f
863b6e2
https://www.ufpe.br/documents/53
Portaria Normativa n° 25/2021, 53690/5365498/PORTARIA_NOR
UFPE normatizando inciso | e |l do art. 75 da Lei 2021 MATIVA_N_25-2021_-_Dispensa_
n°® 14.133/2021 (Dispensas de Baixo eletrnica_nos_termos_da_Instruo
Valor) _Norm.pdf/d28c97a2-f722-4bef-8
455-a2b0f2c96767
https://www.ufpe.br/documents/53
Portaria Normativa n° 29/2021, alterando 53690/5365498/Portaria+Normati
UFPE dispositivos da Portaria Normativa n° | 2021 | va+29%2C+de+03-12-2021.pdf/6
25/2021 (Dispensas de Baixo Valor) c72849f-f70f-4376-b411-96510d2
ca406
Ministério _ . https://www.ufpe.br/docurr_1ents/53
da Manual_ de Uso do Sistema de Dispensa 2021 53690/5365498/manua|-d|spensa-
Economia Eletrénica - COMPRASNET eletronica-governo.pdf/ca814da7-
1¢81-4172-bc45-5¢564175530d
. . o https://www.ufpe.br/documents/53
%I(;:rlr?lag%gcs;u'zr rZSpe(?tEso/zodzo3 T;rmgL d(; 53690/ 536549.8/ Of%C3%ADcio+E
UFPE Referéncia Digital nas contratagdes no 2023 | letr%C3%B4nico+-+SIPAC.pdf/ac
R 44a6e4-17fe-4fdf-8292-ef8b29286
ambito da UFPE bd5
https://www.ufpe.br/documents/53
, . o 53690/5365498/PORTARIA+NOR
UFPE Z’Zrﬂ?gﬁd'iﬁénlitlﬁieﬂegf’ffjﬁﬁﬁfﬁgﬁi 2023 | MATIVA+N%C2%BA+037%2C+DE
nos processos de contratagao direta +27+DE+FEVEREIRO+DE+2023
+%281%29.pdf/5ef40893-c2fb-47
4b-a288-60ca16501666
S ~ https://www.gov.br/agu/pt-br/comp
AGU I(\j/_lodelos _de licitagoes e contratagoes 2024 | osicao/cgu/cgu/modelos/licitacoes
iretas (Lei 14.133/21)
econtratos/14133
https://www.gov.br/agu/pt-br/comp
Instrumento  de  Padronizagdo  dos osicao/cgu/cgu/guias/instrumento-
AGU P . = 2024 | de-padronizacao-dos-procediment
rocedimentos de Contratagédo
o-de-contratacao-agu-fev-2024.pd
f
Instrumento de  Padronizagdo dos https://www.gov.br/agu/pt-br/comp
AGU Procedimentos de Contratagdo de 2024 osicao/cgu/cgu/guias/instrumento
solugbes de Tecnologia da Informacao e _de_padronizacao_agu_tic_digital
Comunicacao .pdf
UFPE Lista de Verificagdo - Adesdo a Ata de 2024 https://www.ufpe.br/proad/orientac
Registro de Precos - Lei 14.133/21 oes
~ . . https://www.ufpe.br/documents/53
urpg | Manual de ContratacGes Diretas - Lei | 545, | 53690/5365498/Manual+de+contr

14.133/2021 - Versdo 02

ata%C3%A7%C3%A30+REV+01.
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pdf/70f3a98c-451b-427e-8a40-e7
dbec30dcd6

https://www.ufpe.br/proad/orientac
oes

Modelo de Parecer de Habilitagdo - Anexo
UFPE VI do Manual de Contratacdes Diretas Lei | 2024
n° 14.133/21

Modelo de Termo de
Dispensa/lnexigibilidade - Anexo VII do https://www.ufpe.br/proad/orientac
UFPE ~ . .o | 2024
Manual de Contratagdes Diretas Lei n oes
14.133/21
UFPE L|§ta de Verificagao - Contratacao Direta - 2025 https://www.ufpe.br/proad/orientac
Lei 14.133/21 oes

Fonte: Autora, 2025

O Quadro 6 reune os principais documentos normativos e orientadores
relacionados a aquisicdo de bens e materiais, incluindo modelos e diretrizes para
elaboracao de ETP, TR, mapas de risco, listas de verificagao, avisos de contratagcéo
e outros instrumentos relevantes. Esses documentos, provenientes tanto da UFPE
quanto do Governo Federal, constituem a base referencial necessaria para a
compreensao das praticas adotadas e para o desenvolvimento das atividades da
CPC.

5.2.3 Manual de Fluxos e Procedimentos

A organizagdo de atividades administrativas exige instrumentos que
favoregam a padronizag¢ao, a comunicagao interna e a preservagao do conhecimento
institucional. Nesse sentido, Alvardes (2020) destaca que o0s manuais
administrativos funcionam como dispositivos que reunem e difundem informacdes
essenciais ao funcionamento de um sistema organizacional, tornando-se referenciais
para a execugao das rotinas e para a capacitagdo de novos integrantes das equipes.
Conforme o autor, esses manuais podem assumir formatos diversos, como manuais
de normas e procedimentos, guias de instrugbes de trabalho ou documentos
voltados a cultura organizacional, condutas e ética, dependendo das necessidades e

do escopo adotado.

Entre essas tipologias, situam-se os manuais de normas e procedimentos,
fortemente associados a formalizagao dos processos, a padronizagao de formularios
e a representacdo de etapas operacionais (ALVARAES, 2020). Em perspectiva
semelhante, Peixoto et al. (2015) ressaltam que os procedimentos operacionais

configuram descrigbes sistematizadas das atividades que compdéem um fluxo de
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trabalho, funcionando como roteiros que orientam a execugao de tarefas de maneira

uniforme e replicavel.

No contexto desta pesquisa, a construgdo de um manual de procedimentos
voltado ao setor de planejamento de compras de bens e materiais da UFPE parte da
necessidade de consolidar praticas dispersas, esclarecer interfaces entre sistemas e
setores e registrar 0 modo como as rotinas sdo efetivamente executadas.
Diferentemente de unidades cujos processos se desenvolvem em sequéncia
temporal rigida, como secretarias académicas de programas de pds-graduacao, as
atividades da CPC se organizam em ciclos continuos, influenciados por demandas
variaveis, prazos legais, modalidades de contratacdo e responsabilidades

compartilhadas entre diferentes areas administrativas.

Assim, a elaboracdo do manual segue uma organizacdo orientada por

Mmacroprocessos, tais como:

e planejamento anual das contratagdes;

e instrugcdo dos processos de aquisicao (por licitacdo, adeséo,
dispensa ou inexigibilidade);

e elaboragao de estudos e artefatos técnicos (ETP, TR, mapa de
risco, pesquisa de precos e listas de verificagdo); e

e celaboragdo de documentos de gestdo no Compras
Governamentais, SIPAC e SIGA;

A definicdo desses macroprocessos resultou da analise documental realizada
durante a pesquisa, incluindo normativos federais, instrumentos de padronizacgao,
manuais internos e orientagdes técnicas, articulada as atribuicdes legalmente

instituidas para a CPC e as praticas ja consolidadas no setor.

Para a representagdo grafica dos processos, adotou-se a modelagem por
fluxogramas utilizando a notagdo BPMN, com apoio do software Bizagi Modeler em

sua versao gratuita. Os fluxos foram estruturados de forma a evidenciar:

e 0 ponto de inicio e término de cada processo;
e 0s responsaveis por cada etapa;

e as decisodes intermediarias;
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e as interacbes com sistemas eletrdnicos;

e e 0s produtos gerados (documentos e artefatos técnicos).

Essa sistematizagdo busca, simultaneamente, facilitar a visualizacdo do
percurso completo de cada rotina e oferecer as equipes um instrumento de consulta
objetiva, capaz de orientar o trabalho diario e apoiar a integracdo de novos
servidores. O manual resultante, portanto, ndo apenas descreve as operacdes
realizadas pela CPC, mas também contribui para a uniformizagcao de praticas, a

coeréncia institucional e a melhoria continua do planejamento de compras na UFPE.

6 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Este capitulo apresenta e discute os principais resultados alcangados pela
pesquisa, articulando-os com o referencial tedérico e os objetivos propostos.
Inicialmente, contextualiza-se a Coordenacdo de Planejamento de Compras (CPC)
no ambito institucional da UFPE, destacando sua posi¢cdo estratégica e suas
atribuicdes. Em seguida, expde-se 0 mapeamento dos seis macroprocessos-chave
identificados — Coleta de Demanda, Aquisi¢cao via SRP, Aquisicdo Nao-SRP, Adeséao
a ARP, Dispensa e Inexigibilidade de Licitagdo —, analisando sua complexidade,
interfaces e pontos criticos. Por fim, descreve-se a estrutura e o conteudo do Manual
de Fluxos e Procedimentos elaborado como produto desta pesquisa, demonstrando
como ele sintetiza e padroniza as rotinas mapeadas, materializando, assim, a
proposta central do estudo. A analise, portanto, percorre um caminho que vai da
compreensao do contexto organizacional e dos processos atuais até a entrega de
um instrumento concreto de gestdo, capaz de promover eficiéncia, clareza e

governanga nas contratagdes publicas da instituicéo.

6.1 A COORDENACAO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS NO CONTEXTO
INSTITUCIONAL DA UFPE

A Universidade Federal de Pernambuco (UFPE) possui uma trajetéria
histérica marcada pela tradicdo académica e pela expansao territorial. Suas origens

remontam ao século XIX, quando, em 11 de agosto de 1827, foi criada a Faculdade
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de Direito de Olinda por decreto do imperador Dom Pedro |. Juntamente com a
Faculdade de Direito do Largo de S&o Francisco, em Sao Paulo, instituida na
mesma data, formam as duas mais antigas escolas de direito do Brasil. Ja no século
XX, um novo marco institucional foi estabelecido: em 11 de agosto de 1946 foi criada
a Universidade do Recife (UR), por meio do Decreto-Lei n® 9.388, reunindo diversas
escolas superiores entdo existentes no estado e dando origem a estrutura

universitaria que evoluiria, anos depois, para a atual UFPE (BRASIL, 20257?).

Ao longo das décadas, a universidade passou por um significativo processo
de expansdo. Seu primeiro campus se consolidou no Recife, e, a partir de 2006,
como parte das politicas federais de interiorizacdo, foram implantados os campi de
Caruaru e de Vitéria de Santo Antao, situados no Agreste pernambucano. Em 2025,
ampliando ainda mais sua presencga regional, a UFPE alcancou o Sertdo do estado
com a criagdo de um novo campus no municipio de Sertania. Hoje, a instituigao
oferta cerca de 300 cursos de graduacéao e pdés-graduagao e reune uma comunidade
académica composta por mais de 42 mil pessoas, entre aproximadamente 35 mil
estudantes, 3 mil docentes e 4 mil servidores técnico-administrativos. Essa estrutura
complexa e multidimensional exige mecanismos eficientes de gestao e planejamento
capazes de sustentar a diversidade das atividades académicas e administrativas
(BRASIL, 20257?).

Com o aumento das demandas institucionais, a administragcao universitaria
passou a ser estruturada por pro-reitorias especializadas. Nesse contexto, em 2008
foi criada a Pré-Reitoria de Administragdo (PROAD), incumbida de assumir parte das
atribuicbes anteriormente concentradas na Pré-Reitoria de Planejamento (Proplan).
A PROAD desempenha fungdes essenciais relacionadas a gestao de licitagdes,
contratos, patriménio médvel, servigos gerais, compras, importagcdes e transporte,
atuando como um eixo de suporte indispensavel ao funcionamento das unidades

académicas e administrativas.

Integrada a PROAD, a Diretoria de Licitagdes e Compras (DLIC) constitui um
dos principais pilares da governanga das contratagées na universidade. A DLIC é
responsavel pelo gerenciamento do Plano de Contratagbes Anual (PCA), pela
aquisicao de bens e pela contratagao de servigos comuns a UFPE, além de conduzir

todos os procedimentos licitatorios necessarios ao atendimento das demandas
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institucionais. Sua atuacgdo garante conformidade legal, transparéncia e eficiéncia
nos processos de aquisicao publicos, assegurando que a instituicdo disponha dos

recursos materiais indispensaveis ao seu funcionamento.

Figura 1 — Organograma da PROAD

PROAD 50 oo oo
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO . e .

I ! | |

DC DGPD DLIC
GABINETE Diretoria de Contratos l:.bireto.ril de Gestdo Diretoria de Licitagdes e
Patrimonial e Documental Compras

CEL CAGP CAG CAC
Comissdo Especial de Coordenacgio de Apoio ~ : Coordenacdo de Andlise e
Licitagdo de Obras Gerencial e Penalidades [ D A D ] Conformidade

CPL CCDE CPG CL
Comissdo Permanente Coordenacio de Contratos com Coordenagdo de Protocolo 5 icitacs
de Licitacdo Dedicagio E)?duswa de Mio-de-Obra Geral RRD el UEHRE
CAF CFS CTRANS CPC
Coordenagdo Administrativae  Coordenacéo de Contratos de = Coordenacdo de
B e Servigos Coordenacao de Transportes Planejamento de Compras
DI CFC CBM CPS
P o Coordenacdo de Formalizagio Coordenagao de Bens Maveis Coordenacéo de
Divis3o de Importac3o de Contratos e Almoxarifado Central Planejamento de Servigos é 4 *
PROAD ¢ ¢ \:
A sp DALM w
Pro-Rermoria oe L Divisdo de Almoxarifado m
ADMINISTRAGAQ Setor de Publicacdo Central LB

Fonte: Autora, 2025

E dentro da estrutura da DLIC que se situa a Coordenacéo de Planejamento
de Compras (CPC), setor estratégico encarregado de planejar as contratagdes de
bens e materiais de interesse comum a todas as unidades da UFPE (Figura 1). Suas
atribuicbes compreendem desde a coleta e consolidacdo das demandas para
composicao do PCA até a execugao das diferentes modalidades de aquisicéo,
incluindo licitagbes, adesdes a atas de registro de pregos, dispensas e
inexigibilidades. Para fundamentar esses processos, a CPC elabora artefatos
técnicos essenciais, como o Estudo Técnico Preliminar (ETP), o mapa de riscos e o
Termo de Referéncia (TR), que subsidiam a tomada de decisao e garantem eficacia

e seguranca juridica as contratagdes.
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A atuacdo da CPC também se estende a fase externa das licitagdes, na qual
responde a pedidos de esclarecimento, impugnacdes e recursos, além de analisar
as propostas apresentadas pelos licitantes. Paralelamente, oferece orientagcao
técnica as unidades académicas e administrativas quanto a elaboragdo de
documentos e a instrugcado processual das contratagcdes. No cotidiano operacional, o
setor utiliza diversos sistemas digitais indispensaveis, como o Sistema Integrado de
Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC), o Sistema de Informacdes e Gestao
Académica (SIGA) e o Portal de Compras do Governo Federal (ComprasGov), que

viabilizam o registro, acompanhamento e execug¢ao dos processos de aquisigao.

Dessa forma, a CPC ocupa posigao importante na gestdo das contratagdes
da UFPE, articulando planejamento, anadlise técnica e suporte as unidades. Seu
funcionamento eficiente contribui diretamente para que a universidade disponha dos
insumos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades académicas, cientificas
e administrativas, fortalecendo sua misséao institucional e sua presenca histérica no

cenario educacional brasileiro.

6.2 MAPEAMENTO DOS PROCESSOS
a) Coleta de de demanda

A Figura 2 representa o macroprocesso de coleta de demanda no SIPAC,
etapa fundamental para subsidiar a elaboracdo do PCA. O processo tem inicio a
partir da comunicagdo da DLIC, que informa a CPC a necessidade de abertura do
ciclo de coleta de demanda comum para o exercicio subsequente. A partir dessa
sinalizagdo, o servidor responsavel na CPC realiza inicialmente uma revisdo dos
itens constantes na base utilizada em exercicios anteriores, promovendo a
atualizagdo, exclusao, inclusdo ou ajuste dos materiais e bens que comporao a
planilha de coleta de demanda.

Apds a consolidagao da planilha, procede-se ao cadastramento das Intengdes
de Registro de Preg¢o (IRPs) no SIPAC, mecanismo utilizado pela UFPE para
estruturar e organizar a coleta de informacbes das unidades demandantes.
Concluida essa etapa, a DLIC emite um oficio circular direcionado as Geréncias de

Compras das diversas unidades da Universidade (pré-reitorias, centros académicos,
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superintendéncias e 6rgaos suplementares), disponibilizando a planilha atualizada e
orientando sobre prazos e procedimentos a serem observados.

Cada Geréncia de Compras, ao receber a documentacdo, realiza
internamente sua propria coleta de demandas junto as subunidades sob sua
supervisdo, consolidando as informacdes provenientes de diferentes setores.
Finalizada a etapa interna, a Geréncia registra as quantidades e especificagcdes na
respectiva IRP do SIPAC, assegurando que as necessidades da unidade estejam
corretamente formalizadas no sistema.

Encerrado o prazo estipulado no oficio circular, a CPC acessa as IRPs
registradas no SIPAC para consolidar todas as informagdes submetidas pelas
unidades. Essa consolidagdo € armazenada na pasta compartilhada do setor,
constituindo o registro oficial que servira de base para as etapas subsequentes do
planejamento das contratagdes, incluindo a analise técnica preliminar, estimativas de
consumo e estruturacao dos processos de compra do exercicio.

Durante o mapeamento desse fluxo, identificou-se um gargalo relevante
relacionado ao uso de nomenclaturas idénticas para rotinas distintas em sistemas
diferentes, especificamente o termo Intengdo de Registro de Precos (IRP) no SIPAC
e no ComprasGov. No SIPAC, a IRP é utilizada exclusivamente para coleta de
demanda das diversas geréncias de compras da UFPE. Ja no ComprasGoy, a IRP
corresponde a uma etapa obrigatoria das aquisi¢cdes via Sistema de Registro de
Precos (SRP), servindo como mecanismo por meio do qual um o6rgao publico
comunica aos demais a intengdo de realizar uma licitagdo por SRP. Essa
funcionalidade permite a consolidagao de demandas interinstitucionais, promovendo
economia de escala, maior eficiéncia e transparéncia, além de evitar o

fracionamento de compras.

A semelhanga terminoldgica entre processos tao distintos gera confuséo,
especialmente para servidores com menor familiaridade com as rotinas da area.
Durante a analise, observou-se que essa questdo poderia ser mitigada com a
adogao de terminologias diferenciadas, sobretudo no SIPAC, sistema de uso mais
restrito, uma vez que o ComprasGov € amplamente utilizado por 6rgaos de todas as
esferas governamentais e, portanto, possui menor flexibilidade para ajustes de

nomenclatura.
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Figura 2 — Mapeamento do fluxo do processo de Coleta de demanda
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Fonte: Autora, 2025
b) Langamento de demanda do PCA no sistema PGC

O macroprocesso de lancamento de demanda do Plano de Contratacbes
Anual (PCA) no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagbes (PGC)
€ ilustrado na Figura 3 e permite visualizar de forma integrada as etapas que
compdem essa atividade. Apds a coleta e consolidacdo das demandas, conforme
descrito no item anterior, inicia-se o registro da demanda no PGC. O primeiro passo
consiste no cadastro do Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD), no qual
sdo inseridas todas as informagdes necessarias para caracterizar a necessidade de

contratacgao.

Concluida essa etapa, procede-se a criacdo da contratacdo dentro do proprio
sistema. Em seguida, a contratacdo deve ser enviada para aprovagao do ordenador
de despesas, que, no caso da CPC, é o pro-reitor da PROAD. Esse responsavel
pode aprovar a solicitacdo ou devolvé-la para ajustes, caso identifique
inconsisténcias ou pendéncias. Uma vez aprovada, a contratacdo ¢&
automaticamente publicada no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) da
UFPE.

O PNCP, instituido pela Lei n°® 14.133/2021, constitui o ambiente oficial de
divulgacdo das contratagbes publicas no Brasil, centralizando informagdes antes
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dispersas em diferentes sistemas, como o ComprasNet. Sua finalidade é ampliar a
transparéncia, facilitar o acesso de fornecedores e cidadaos e promover a

modernizagao dos processos de compras governamentais.

Figura 3 — Mapeamento do fluxo do langamento de demanda do PCA no PGC
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Fonte: Autora, 2025

c) Aquisigao via Sistema de Registro de Prego (SRP)

A Figura 4 representa o0 macroprocesso de aquisi¢ao via Sistema de Registro
de Precos (SRP), cujo tramite se inicia com a solicitagdo da DLIC para abertura do
planejamento da contratagédo do bem ou material. Com essa solicitagao, o processo
€ encaminhado a CPC, que realiza a instrucéo inicial reunindo os documentos
indispensaveis ao inicio da fase preparatéria. Quando o objeto da contratagdo se
enquadra no Anexo | do Oficio Eletrénico n°® 53/2020 — que lista as situagdes em
que a equipe de contratagao deve ser formalizada por portaria — a CPC remete o
processo a Coordenagao de Licitagao (CL), que elabora e publica a referida portaria.
Apds a publicagao, o processo retorna a CPC para continuidade dos tramites.

Em seguida, é elaborado o Estudo Técnico Preliminar (ETP). Por se tratar de
uma aquisi¢ao via SRP, é obrigatdria a publicagao da Intengcao de Registro de Precgo

(IRP) na plataforma ComprasGov. Apds a publicagdo, cumpre-se o prazo minimo de
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oito dias para que outros 6rgaos possam manifestar interesse em participar como
aderentes na origem. Caso haja manifestagéo, o ETP é ajustado para consolidar as
demandas da UFPE com as do érgao participante; caso contrario, mantém-se a
versao inicial consolidada pela CPC. A partir dai, procede-se a elaboracdo da minuta
do Termo de Referéncia (TR), do mapa de risco e da lista de verificagao.

Com esses artefatos produzidos, o processo € enviado a CL para elaboracao
da minuta do edital. Apds a elaboracgéo, o processo retorna a CPC para encarte do
TR definitivo e realizagdo de ajustes, caso necessario. Na sequéncia, o processo
segue para anadlise juridica da Procuradoria Federal junto a UFPE. Havendo
necessidade de ajustes, o processo é devolvido a CPC, que atualiza os artefatos e
encaminha novamente a CL para encarte do edital definitivo. Concluida essa etapa,
o edital é publicado, iniciando-se o0 prazo legal, também minimo de oito dias, para
apresentacao de pedidos de esclarecimento e impugnagdes.

Durante o prazo de publicidade, caso haja pedidos de esclarecimento ou
impugnacgdes, a CL comunica a CPC para que esta elabore as respostas técnicas.
Caso as respostas impliqguem alteracées no TR, o processo retorna a CPC para
ajustes necessarios, sendo posteriormente devolvido a CL para atualizagdo e nova
publicacdo do edital, reiniciando-se o prazo recursal. Se nao houver pedidos, ou se
as respostas nao gerarem alteracbes nos artefatos, o processo avanca para a
realizagcdo da sessdo publica do pregdo. Encerrada a sessao, o pregoeiro solicita a
CPC o parecer técnico de analise da proposta vencedora. Se a proposta for
reprovada ou se houver necessidade de diligéncias, o processo retorna a sessao
para comunicagao com o licitante ou convocagao do préoximo classificado. Aprovada
a proposta, abre-se o prazo recursal.

Caso nao haja interposi¢cado de recursos, 0 processo segue para o Gabinete
do Reitor para adjudicagdo e homologagéo, sendo posteriormente encaminhado a
Coordenacédo de Formalizagdo de Contratos (CFC) para elaboragdo das Atas de
Registro de Precos (ARPs). Havendo recurso que trate de questdes técnicas do TR,
0 pregoeiro solicita manifestagdo da CPC, que elabora a resposta e a encaminha a
CL, permitindo que o pregoeiro registre sua decisdo. Se o recurso for provido, o
processo retorna a fase de sessdo do pregdo para convocagado dos licitantes e
retomada dos procedimentos de analise. Se o recurso for desprovido, o processo
segue ao Gabinete para revisdo da decisdo, sendo submetido a Procuradoria para

emissdo de parecer. A Procuradoria pode concordar com o entendimento do
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pregoeiro e recomendar a rejeigdo do recurso, caso em que o Gabinete adjudica e
homologa o certame, ou pode discordar, entendendo pelo provimento do recurso.
Nesse ultimo caso, o Reitor ratifica o parecer juridico e o processo retorna a CL e a
sessdo do pregao, retomando-se os fluxos subsequentes.

Desse modo, o macroprocesso de aquisicao via SRP apresenta elevada
complexidade procedimental, exigindo interagdo continua entre a CPC, CL,
Procuradoria, Gabinete do Reitor e CFC, além de observancia rigorosa dos prazos
legais e da integridade dos documentos que compdem a fase preparatéria e a fase
externa do certame.

Além disso, esse fluxo apresenta um gargalo relevante que gera retrabalho
recorrente: a necessidade de ajustes no ETP apds a publicagdo da IRP. Quando ha
manifestacdo de interesse de 6rgao externo, a CPC deve realizar a consolidagao
das demandas, o que envolve incluir os quantitativos do érgéo participante nos itens
existentes — quando se tratar de 6rgaos localizados nos municipios de Recife,
Caruaru ou Vitéria de Santo Antdo — ou criar novos itens quando o enderecgo de
entrega estiver situado em outros municipios. Esses ajustes exigem a atualizagao
das planilhas, dos anexos e da redacéo do préprio ETP, o que acarreta significativa
duplicidade de esforgo.

A situacido torna-se ainda mais critica diante de recente entendimento do
Tribunal de Contas da Unido, em acdrddo relatado pelo ministro Benjamin Zymler',
segundo o qual a Lei n° 14.133/2021 n&o determina que o ETP seja
obrigatoriamente anexo ao edital. Embora ndo haja vedagao a anexacgao, o Tribunal
elencou riscos e inconvenientes, muitos dos quais observados cotidianamente na
pratica da CPC, tais como:

a) risco de conflito entre o ETP e o Termo de Referéncia ou Projeto Basico, ja
que estes podem alterar ou complementar solugdes inicialmente previstas;

b) inadequagao de concentrar critérios de julgamento ou habilitagdo no ETP,
quando deveriam constar no edital ou no TR, podendo gerar documentacao
incompleta;

c) necessidade de revisdes sucessivas no ETP sempre que o TR ou outros
artefatos forem ajustados, ampliando o retrabalho;

d) aumento do volume de pedidos de esclarecimento ou impugnacdes

fundamentadas em informacdes do ETP;

' TCU, Acordao n° 2.273/2024, do Plenario, Rel. Min. Benjamin Zymiler, j. em 23.10.2024.
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e) excesso de detalhamento no documento, elevando desnecessariamente o
custo de analise para a Administracao e para os fornecedores.

Diante disso, evidencia-se que nao € mais razoavel manter a pratica de
ajustar continuamente o ETP a cada modificagdo minima, seja em especificagdes,
normas técnicas ou pesquisas de pregos, quando tais ajustes ndo impactam
diretamente os elementos vinculantes do edital. O gargalo, portanto, demanda
revisdo procedimental, a fim de conferir maior celeridade e reduzir retrabalhos na

rotina das contratacdes via SRP realizadas pela CPC.
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Figura 4 — Mapeamento do fluxo do processo de aquisi¢cdo via Sistema de Registro de Pre¢o (SRP)
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d) Aquisicdo Nao-SRP

O macroprocesso de aquisicdo ndo vinculada ao Sistema de Registro de
Precos (Nao-SRP), representado na Figura 5, inicia-se com um tramite analogo ao da
aquisicao via SRP. O processo se inicia com a solicitagao da Diretoria de Licitagbes
(DLIC) para abertura do planejamento da contratagdo de determinado bem ou
material. Apos essa solicitacdo, o processo € encaminhado a CPC, que realiza a
instrugdo preliminar reunindo os documentos necessarios a fase preparatéria.
Quando o objeto se enquadra no Anexo | do Oficio Eletrénico n° 53/2020,
demandando a formalizagao da equipe de contratagao por meio de portaria, a CPC
encaminha o processo a Coordenacao de Licitacdo (CL), responsavel por emitir e
publicar a portaria. Apos a publicagdo, o processo retorna a CPC para
prosseguimento.

Em seguida, a CPC elabora o Estudo Técnico Preliminar (ETP), documento
basilar da fase preparatéria. A Unica diferenga substancial entre este macroprocesso
e o fluxo de aquisicdo via SRP ocorre nesse momento: enquanto no SRP é
obrigatéria a publicagcdo da Intencdo de Registro de Pregos (IRP) no portal
ComprasGov, no processo Nao-SRP, apds a finalizacdo do ETP, realiza-se o
cadastro do Plano Orgamentario Anual (POA) no Sistema de Informagdes e Gestao
Académica (SIGA), registrando-se os dados orgamentarios necessarios ao
prosseguimento da contratagdo. Concluido o cadastro do POA, o processo segue
para a etapa de elaboracao dos artefatos complementares.

Assim como no fluxo via SRP, a CPC prepara a minuta do Termo de
Referéncia (TR), o mapa de riscos e a lista de verificagdo. Esses documentos séao
encaminhados a CL para elaboragdo da minuta do edital. Apds essa etapa, o
processo retorna a CPC para encarte do TR definitivo e realizagdo de ajustes, caso
necessarios. Em seguida, o processo € remetido a Procuradoria Federal junto a
UFPE para analise juridica. Havendo necessidade de ajustes, o processo é
devolvido a CPC para as atualizacbes dos artefatos e, posteriormente, reenviado a
CL para encarte do edital definitivo.

Com o edital concluido, este é publicado, dando inicio ao prazo legal para
apresentacao de pedidos de esclarecimento e impugnacbes. Caso surjam
manifestagbes, a CL comunica a CPC, que elabora respostas técnicas. Se as

respostas demandarem alteragdes no TR, o processo retorna a CPC para ajustes,
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sendo depois devolvido a CL para nova encarte e republicacido, reiniciando-se o
prazo correspondente. Nado havendo manifestacées, ou ndo havendo necessidade
de alteragdes, o processo avanga para a sessao publica do pregao. Concluida a
sessdo, o pregoeiro solicita a CPC o parecer técnico sobre a proposta vencedora.
Caso a proposta seja reprovada ou demande diligéncia, o processo retorna a sessao
para comunicagao com o licitante ou convocacao do proximo classificado. Aprovada
a proposta, abre-se o prazo recursal.

Na auséncia de recursos, o processo € encaminhado ao Gabinete do Reitor
para adjudicagcdo e homologagdo. Havendo recursos que tratem de aspectos
técnicos do TR, o pregoeiro solicita manifestagdo da CPC, que elabora a resposta e
a encaminha a CL para subsidiar sua decisao. Se o recurso for provido, o processo
retorna a sessao do pregao para retomada dos procedimentos. Se for desprovido, o
processo segue ao Gabinete para revisdo e, apos manifestagcdo da Procuradoria, é
homologado ou retorna a fase da sesséo, dependendo do entendimento juridico.

A etapa final distingue novamente o processo Nao-SRP do SRP: enquanto no
SRP sao elaboradas Atas de Registro de Preco (ARPs), no fluxo de aquisicao
Nao-SRP a etapa conclusiva consiste na elaboragdo do contrato pela CFC,
documento que formaliza a contratagdo do objeto licitado. Apds sua emisséo, o
processo segue para os tramites de assinatura e execugao contratual.

Assim, embora compartilhe a maior parte de seu fluxo com a aquisicao via
SRP, o processo de aquisicdo Nao-SRP se diferencia pontualmente na preparacao
do cadastro orgcamentario e na formalizacdo final por meio de contrato,
caracterizando-se como um procedimento igualmente complexo e integrado as
diversas instancias que compdem o ciclo de compras da UFPE.

Por fim, de modo semelhante ao identificado no fluxo de aquisicdo via SRP, o
processo de aquisicdo nao-SRP também apresenta um gargalo relevante
relacionado aos sucessivos ajustes no ETP. Embora nesse tipo de aquisi¢ao nao
exista a etapa de publicacdo de IRP e, portanto, ndo haja necessidade de
consolidagdo de quantitativos com outros orgaos, qualquer atualizagdo no ETP —
seja decorrente de nova pesquisa de pregos, revisdo da descricdo do objeto,
incorporagdo de normas técnicas atualizadas ou ajustes de escopo — exige o
encarte de uma nova versao do documento no processo, gerando retrabalho e
atrasos no tramite. Tal situagao reforgca a discusséo ja apresentada anteriormente, a

luz do entendimento firmado pelo TCU no acordéo relatado pelo Ministro Benjamin
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Zymler, segundo o qual o ETP nao deve ser tratado como anexo obrigatério do edital
justamente para evitar sucessivas revisées e inconsisténcias entre os artefatos da
fase preparatéria. Assim, mesmo no fluxo ndo-SRP, observa-se a necessidade de
repensar a forma como o ETP é manejado, a fim de mitigar retrabalhos
desnecessarios e conferir maior celeridade e eficiéncia aos procedimentos

conduzidos pela CPC.
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Figura 5 — Mapeamento do fluxo do processo de aquisicdo nao-SRP
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e) Adeséo a ARP

O macroprocesso de adesdo a Ata de Registro de Pregos (ARP),
representado na Figura 6, revelou-se um fluxo composto por multiplas interacdes
entre setores da UFPE, fornecedores e o6rgdos externos. O mapeamento
demonstrou que a atividade se inicia fora da prépria CPC, a partir da solicitacao da
Diretoria de Licitagdes e Compras (DLIC), que orienta a coordenagéo a conduzir a
aquisicdo por meio de adesdo a ata. Apds essa determinagdo, o processo €
encaminhado a CPC, onde é distribuido a um servidor responsavel pela condugao

das etapas subsequentes.

A primeira agao do servidor consiste na busca, no ComprasGov, de ARPs
vigentes e compativeis com a demanda registrada. Essa etapa envolve a verificagdo
de itens, saldos disponiveis, vigéncia e condicbes da ata. Uma vez identificada uma
ARP potencialmente aderivel, procede-se ao contato com o fornecedor detentor do
item, que pode aceitar ou recusar a adesdo. Em caso de recusa, o fluxo exige a
retomada da busca por outras ARPs e o estabelecimento de contato com novos

fornecedores até que se encontre uma opcéao viavel.

Com a anuéncia do fornecedor, inicia-se a interlocugdo com o 6rgao
gerenciador da ata, responsavel por autorizar formalmente a adesdo. Somente apos
a emissao dessa autorizagdo o processo avanga para a fase de instrugao
documental, na qual sdo reunidos os documentos técnicos e administrativos

necessarios para comprovar a aderéncia da demanda as normas vigentes.

Concluida a instrucéo, o processo € encaminhado a Coordenacio de Analise
e Conformidade (CAC), etapa em que ocorre a verificagdo da completude,
consisténcia e conformidade legal dos documentos. Caso a CAC identifique
pendéncias ou inadequacgdes, o processo retorna a CPC para ajustes, o que reforga
a importancia do fluxo mapeado ao evidenciar pontos criticos e retrabalhos
possiveis. Se o processo € considerado conforme, segue para a ratificagao pela

Reitoria, ato que formaliza a decisdo administrativa pela adesdo a ARP.

ApOs a ratificacdo, o processo é remetido a Coordenagado de Administracéo
Financeira (CAF) da PROAD, responsavel pela emissdo da nota de empenho,

encerrando o ciclo operacional da adesdao. O mapeamento tornou visivel a
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complexidade dessa rotina e a necessidade de articulagao entre diversas instancias,

além de reforgar o papel estratégico da CPC na coordenagao técnica e documental

desse macroprocesso.

Figura 6 — Mapeamento do fluxo do processo de Adesao a ARP
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Dispensa de Licitacéo

Na Figura 7 é apresentado o macroprocesso de dispensa de licitagdo, cuja

tramitacdo se inicia no setor demandante. A unidade interessada formaliza a

necessidade de aquisicdo de determinado bem ou material por meio de oficio,

instruindo o processo com o Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD) e o

Plano Orgamentario Anual (POA). Em seguida, o processo € encaminhado a DLIC,

que realiza a analise preliminar da solicitagdo e despacha o feito a CPC, indicando

que a contratacdo devera ocorrer por meio de dispensa de licitacdo, conforme os

critérios estabelecidos pela legislagao vigente.

Na CPC, o servidor responsavel inicia a instrugdo processual conduzindo a

pesquisa de pregos, etapa necessaria para assegurar a conformidade orgamentaria
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e a vantajosidade da contratagdo. Com base nos resultados obtidos, elabora o
Termo de Referéncia (TR) especifico para o procedimento de dispensa. Apds a
conclusao dessa etapa, o TR é encaminhado a Coordenacgao de Licitacdo (CL),
setor encarregado de conduzir a etapa externa da contratagao.

A CL procede a elaboragao e publicagdo do aviso de dispensa, bem como
realiza a sessdo publica correspondente. Apds a etapa de recebimento das
propostas, a CL solicita a CPC a analise técnica da proposta melhor classificada. A
CPC avalia a conformidade da proposta com as especificagdes e critérios
estabelecidos no TR; caso identifique necessidade de diligéncias ou verifique a
impossibilidade de aprovacdo, o processo retorna a CL para convocagado do
fornecedor remanescente. Se a proposta for aprovada, o processo segue para a CL
proceder as etapas de habilitacdo e homologacéo.

Concluida a fase de homologacédo, o processo retorna a CPC para a
elaboracdo do Termo de Declaracido de Dispensa e o preenchimento da Lista de
Verificacdo (LV), assegurando que todos os requisitos legais e procedimentais foram
observados. Posteriormente, o processo € encaminhado a CAF da PROAD, para a
emissdo da Nota de Empenho, etapa final que viabiliza a aquisicdo do objeto

solicitado.



Figura 7 — Mapeamento do fluxo do processo de Dispensa de Licitagao
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g) Inexigibilidade de Licitacdo

A Figura 8 apresenta o macroprocesso de inexigibilidade de licitagdo, cuja
tramitacdo se inicia no setor demandante. A unidade interessada formaliza a
necessidade de aquisicdo de determinado bem ou material por meio de oficio,
instruindo o processo com o DFD, o POA, o orgcamento emitido pela empresa
fornecedora, a carta de exclusividade e as demais declaragdes exigidas para
comprovagao da inviabilidade de competicdo. Apds essa etapa inicial, o processo é
encaminhado a DLIC, que realiza uma anadlise preliminar e o remete a CPC,
indicando que a contratagdo ocorrera mediante inexigibilidade, conforme previsto na
legislagao.

Ao receber o processo, a CPC inicia a instrugdo documental, revisando e
organizando todos os documentos apresentados pela empresa, de forma a verificar
a adequacgéao as exigéncias normativas. Em seguida, o servidor responsavel realiza
a pesquisa de precos, registrando a vantajosidade e a compatibilidade do valor
proposto. Apds essa etapa, € gerada a requisicdo de material no SIPAC,
formalizando a demanda no sistema institucional. Com esses elementos
consolidados, sdo elaborados o Termo de Referéncia (TR) e o parecer de
habilitagdo, que atestam a conformidade técnica da empresa e a justificativa para a
contratacao direta.

Concluida essa fase, a CPC emite o Termo de Declaracao de Inexigibilidade e
preenche a Lista de Verificagdo (LV), reunindo todos os registros necessarios para
demonstrar a integridade processual. O processo € entdo encaminhado a CAC, que
examina a documentacao sob a 6tica da regularidade formal e procedimental. Caso
sejam identificadas inconsisténcias ou necessidade de complementacao, o processo
retorna & CPC para ajustes e posterior atualizagcédo da Lista de Verificagdo. Uma vez
emitido o parecer de conformidade, o processo segue para a etapa de ratificagdo da
inexigibilidade no Gabinete do Reitor.

Apods a ratificagdo, o processo retorna a CPC para que seja realizada a
publicagdo da inexigibilidade, conforme exigido pelas normas de transparéncia e
publicidade. A etapa final consiste no envio do processo a CAF/PROAD,
responsavel por solicitar a portaria de crédito necessaria para a execugao da

contratacgao.



Figura 8 — Mapeamento do fluxo do processo de Inexigibilidade de Licitagdao
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6.3 MANUAL DE FLUXOS E PROCEDIMENTOS

O manual de fluxos e procedimentos (Apéndice) desenvolvido neste trabalho
reune as principais atividades executadas pela Coordenacédo de Planejamento de
Compras (CPC) da UFPE, apresentando de forma sistematizada as rotinas,
documentos, sistemas e instrumentos que estruturam o planejamento e a instrugéo
dos processos de aquisicdo de bens no ambito da instituicdo. A elaboracdo do
manual decorre da analise documental realizada durante a pesquisa, que envolveu o
estudo das normativas internas e federais aplicaveis, das competéncias regimentais
do setor, bem como da observagao das praticas atuais da CPC no uso dos sistemas
SIPAC, SIGA e ComprasGov.

O documento inicia-se pela apresentagao do objetivo geral do manual e por
uma breve contextualizagao institucional da CPC, situando seu papel dentro da
estrutura da universidade e destacando sua relevancia no ciclo de compras publicas.
Em seguida, sdo expostas as competéncias formais da coordenagado, conforme
definidas na Portaria Normativa n° 8/2024, que serviram como eixo orientador para a
organizagdo dos conteudos do manual, uma vez que detalham as responsabilidades
legais, gerenciais e operacionais atribuidas a CPC.

A partir dessas diretrizes normativas, o manual apresenta os documentos
norteadores utilizados para sua elaboragdo, incluindo regulamentos internos,
instrugdes normativas, manuais dos sistemas e orientagdes técnicas do Governo
Federal. Esses documentos constituiram a base metodologica para a consolidagao
das praticas descritas e para a construgcdo de um material alinhado aos referenciais
juridicos e operacionais vigentes.

O manual avancga, entao, para a apresentagao dos macroprocessos da CPC,
que foram mapeados e representados por fluxogramas desenhados no Bizagi
Modeler. Esses fluxos retratam de maneira visual e objetiva as etapas essenciais da
atuagdo da coordenacao, contemplando os processos de Coleta de Demanda,
Aquisicao via Sistema de Registro de Precos (SRP), Aquisicao Nao-SRP, Adesao a
Ata de Registro de Pregos (ARP), Dispensa de Licitacdo e Inexigibilidade de
Licitacdo. Essa etapa do manual é especialmente relevante por permitir a
compreensao holistica do funcionamento da area, evidenciando os pontos de
entrada, interfaces entre setores, responsaveis, documentos utilizados e saidas de

cada macroprocesso.
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Apds a apresentagao dos fluxos, o manual dedica sua parte mais extensa a
descricdo detalhada das rotinas operacionais da CPC, estruturadas em formato de
passo a passo, com orientagdes praticas para execugao das tarefas nos sistemas
oficiais. S&o descritos os procedimentos para cadastrar ou alterar materiais no
SIPAC, registrar requisi¢des no sistema — diferenciando as instrugbes para IRP,
Registro de Pregcos e Nao-Registro de Pregcos — e abrir processos de compras no
SIPAC, com explicitacdo dos documentos iniciais necessarios para que a demanda
seja designada a um servidor responsavel.

O manual também aborda a operacionalizagdo das rotinas de como registrar
o Plano Orgamentario Anual (POA) no SIGA, bem como do planejamento e
execucado no ambiente federal, detalhando como realizar o cadastro da Intencéo de
Registro de Preco (IRP) no ComprasGov e como utilizar a ferramenta de Pesquisa
de Precos da plataforma. Além disso, o manual contempla as etapas de elaboracao
dos documentos técnicos essenciais para a instrugdo dos processos, incluindo o
Estudo Técnico Preliminar (ETP), o Termo de Referéncia (TR) e o Mapa de Riscos.
Cada um desses instrumentos é explicado conforme sua funcionalidade, estrutura,
anexos, assinaturas necessarias e critérios que orientam sua execucao dentro do
ComprasGov. Sao destacadas as responsabilidades especificas dos servidores
envolvidos em sua elaboracio, validacao e assinatura.

No que se refere a instrugdo dos processos de aquisicdo, o manual
apresenta os requisitos documentais para instruir processos licitatorios, tanto SRP
quanto ndao-SRP, bem como as orientagdes completas para instrugcdo de processos
de adesdo a ARP, incluindo a pesquisa de atas vigentes, contato com fornecedores
e solicitacao de autorizagdo do 6rgao gerenciador no ComprasGov. Também sao
apresentados os procedimentos e documentos obrigatérios para instrugdo de
processos de dispensa de licitacdo e de inexigibilidade de licitagdo, descrevendo o
fluxo operacional e as pegas que devem compor os autos em cada caso.

Por fim, o manual aborda a rotina de langamento das demandas no Plano
Anual de Contratagbes (PCA) por meio do sistema PGC, detalhando o
preenchimento dos campos necessarios e a forma de registro das necessidades
anuais da universidade, que subsidiardao o planejamento institucional de compras.

Assim, o manual consolidado neste trabalho representa a materializagao dos
resultados obtidos na pesquisa documental, oferecendo um instrumento

padronizador, claro e funcional, capaz de orientar servidores e setores demandantes
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e de fortalecer a governanga e a eficiéncia do processo de compras na UFPE. Ele
traduz as praticas da CPC em uma linguagem acessivel e organizada, contribuindo
para a uniformizacao das rotinas e para a melhoria continua dos procedimentos de

planejamento e aquisicdo de bens na instituigao.

7 CONCLUSAO

Esta pesquisa partiu do seguinte questionamento: Como a padronizagéo de
fluxos e procedimentos operacionais pode melhorar os processos do setor de
planejamento de compras da UFPE? Ao longo do estudo, foi possivel constatar que
a padronizacao, por meio da definicao de fluxos e da elaboragao de procedimentos
operacionais padrao (POPs), atua como um mecanismo catalisador de eficiéncia,

clareza e seguranca juridica nos processos de aquisigao.

A resposta a pergunta de pesquisa materializa-se no Manual de Fluxos e
Procedimentos da Coordenacéo de Planejamento de Compras (CPC), desenvolvido
como produto desta dissertagdo (Anexo). O manual sistematiza e detalha os
macroprocessos essenciais do setor — como a coleta de demanda, as aquisi¢des via
SRP e N&o-SRP, e as contratagbes diretas (adesdo a ARP, dispensa e
inexigibilidade) —, representando-os visualmente por meio de fluxogramas em BPMN
e descrevendo-os em formato de passo a passo. Essa iniciativa demonstra, na

pratica, que a definicdo de fluxos e procedimentos:

e Reduz a variabilidade operacional, assegurando que todos os servidores
executem as atividades seguindo as mesmas diretrizes e sequéncias;

e Fortalece a autonomia dos servidores, especialmente os mais novos, ao
oferecer um referencial claro e acessivel para a execugao das tarefas;

e Preserva o conhecimento institucional, mitigando os riscos decorrentes da
rotatividade de pessoal e da dependéncia de know-how individual;

e Contribui para a conformidade legal, alinhando as rotinas do setor aos
preceitos da Lei n° 14.133/2021, que enfatiza a padronizagdo como vetor de

economicidade e eficiéncia.

Dessa forma, a pesquisa alcangou seu objetivo geral de propor a definigao de

fluxos e procedimentos operacionais padrdao para a CPC/UFPE. O estudo cumpriu,
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também, os objetivos especificos ao: (a) identificar e mapear os principais
processos, procedimentos e atividades da CPC, com a representacédo grafica de
sete macrofluxos essenciais e suas interagdes; (b) diagnosticar pontos de melhoria e
limitagGes operacionais, tais como a confuséo terminoldgica entre sistemas (IRP) e o
retrabalho gerado por ajustes sucessivos no ETP; e (c) elaborar uma proposta de
padronizagdo abrangente, consubstanciada no Manual, que visa diretamente a

eficiéncia, uniformidade e conformidade legal das rotinas de compras.

O estudo evidenciou que a padronizagao nao € apenas uma exigéncia legal,
mas uma ferramenta estratégica de governanga e gestdo, capaz de transformar
rotinas antes informais e dependentes da transmissdo oral em processos

documentados, replicaveis e passiveis de melhoria continua.

a) Limitagcdes do Estudo

Embora tenha gerado um produto aplicavel e de valor institucional, esta
pesquisa concentrou-se no mapeamento e na proposta de padronizagdo dos
processos, sem implementar ou validar empiricamente o manual junto a equipe da

CPC em operacgao real.

b) Sugestoes para Trabalhos Futuros

Com base nos resultados e limitagdes deste estudo, sugere-se as seguintes

dire¢des para pesquisas futuras:

1. Implementacdo e Validacdo do Manual: Realizar um estudo de caso ou
pesquisa-acdo para implementar o manual na rotina da CPC, avaliando seus
impactos reais na eficiéncia, no tempo de processamento e na satisfagcao dos
servidores.

2. Programa de Capacitagdo Baseado no Manual: Um desdobramento pratico
imediato deste trabalho seria a elaboragao e execucdo de um programa de
capacitacdo interna. Este programa poderia ser segmentado em dois eixos
principais: (i) capacitacéo da equipe da CPC, para apresentagéo detalhada do

manual, treinamento nos fluxos padronizados e uniformizagao de praticas; e
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(i) capacitacdo das Coordenag¢des Administrativo-Financeiras (CAFs) das
diversas unidades da UFPE, que também realizam aquisicoes
descentralizadas. Esse treinamento, organizado por macroprocesso (ex.:
curso para Aquisicdo via SRP, curso para Dispensa de Licitagao),
materializaria o potencial de irradiagdo de boas praticas apontado na
introducdo deste estudo. Ao converter o referencial metodologico
desenvolvido para a CPC em um instrumento ativo de formacgao, seria
possivel disseminar e uniformizar procedimentos em toda a universidade,
ampliando exponencialmente os beneficios da padronizacgdo, fortalecendo a
governanga das compras e mitigando inconsisténcias no sistema de
aquisigdes como um todo.

. Desenvolvimento de Indicadores de Desempenho para Eficiéncia Processual:
Os ganhos iniciais de tempo proporcionados pela padronizagao tendem a se
estabilizar. Portanto, estudos futuros poderiam focar na criacdo e
implementagdo de um sistema de indicadores de desempenho (KPIs) para
monitorar a eficiéncia dos processos de forma continua e multidimensional.
Esses indicadores poderiam medir, por exemplo, a taxa de retrabalho, o
tempo médio por etapa do processo, a conformidade documental na primeira
submissdao, o indice de satisfacdo dos setores demandantes e a
economicidade alcangada. Tal sistema transformaria a eficiéncia de um
conceito subjetivo em uma métrica gerencial, permitindo a melhoria continua
baseada em dados mesmo apds a plena absorcdo da curva de
aprendizagem.

. Expansao para Contratacao de Servigos: Desenvolver e mapear os fluxos e
POPs especificos para os processos de contratagcdo de servicos,
complementando o manual elaborado e padronizando integralmente a
atuacao da coordenacao.

. Avaliagdo de Impacto na Governanga Publica: Pesquisar, sob a 6tica da
governanga publica, como a padronizagao de processos em unidades de
compras de instituicbes federais de ensino impacta indicadores de
transparéncia, economicidade e accountability.

. Estudo Comparativo com Outras IFES: Realizar um estudo comparativo entre

a UFPE e outras Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) que tenham
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implementado modelos de padronizagao, identificando melhores praticas e
desafios comuns.

Por fim, conclui-se que a padronizagao de processos, tal como proposta neste
trabalho, representa um caminho viavel e necessario para a modernizagao da
gestao publica. Espera-se que esta pesquisa ndo apenas contribua para a melhoria
continua das atividades da CPC/UFPE, mas também sirva como inspiragcao e
referéncia para outras unidades e instituicbes que almejam eficiéncia, transparéncia

e qualidade em suas contratagdes publicas.
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APRESENTAGAO

O Manual de Fluxos e Procedimentos da Coordenacédo de Planejamento de
Compras (CPC) tem como finalidade padronizar, organizar e conferir maior
transparéncia as rotinas internas relacionadas ao planejamento e a instrugdo das
contratagdes de bens e materiais no @mbito da Universidade Federal de Pernambuco
(UFPE). Ao consolidar, em um unico documento, as atividades, responsabilidades,
fluxos operacionais e orientagcbes praticas, busca-se fortalecer a governanca das
compras publicas, promover maior eficiéncia na gestdo dos processos e assegurar

conformidade com a legislagdo vigente.

Este manual foi elaborado a partir das competéncias formais atribuidas a CPC
pela Portaria Normativa n® 08/2024/PROAD, bem como pelas diretrizes normativas
que regulamentam o planejamento e a execugdao das contratagdes publicas. A
estrutura do documento contempla, inicialmente, a apresentagdo das competéncias
administrativas da Coordenacgao e dos principais documentos norteadores utilizados
no processo de compras. Em seguida, apresentam-se os fluxos detalhados dos
processos que integram a atuagao da CPC — incluindo coleta de demandas, instrugcéo
de procedimentos licitatérios e nao licitatorios, adesdes, dispensas e inexigibilidades

— permitindo uma visao integrada do ciclo de compras.

Na parte pratica, o manual descreve, passo a passo, a execugao das atividades
nos sistemas utilizados pela UFPE, tais como SIPAC, PGC, SIGA e ComprasGov,
oferecendo instrugdes claras para o cadastro de materiais, requisi¢coes, elaboracéo de
ETP, TR, mapa de risco, formacgao de processos de compra e demais procedimentos

essenciais ao planejamento das contratagdes.

Assim, este documento se consolida como instrumento de apoio técnico e
operacional ao trabalho da Coordenacéo de Planejamento de Compras, contribuindo
para o aprimoramento continuo das rotinas internas, para a melhoria da qualidade das

contratagdes e para o fortalecimento da gestao publica na UFPE.
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1. COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

O presente capitulo apresenta as atribuicbes institucionais da Coordenacao de
Planejamento de Compras (CPC), conforme estabelecido no Regimento da PROAD,
por meio da Portaria Normativa n°® 08/2024. As competéncias formais descritas no
artigo 9° delineiam o escopo de atuagcdo da CPC nas etapas de planejamento,
instrugéo, gestao e acompanhamento das contratagcdes de bens e materiais no ambito
da UFPE. Esses dispositivos normativos orientam as responsabilidades da
coordenacgao, servindo de base para a estruturacido dos fluxos e procedimentos
operacionalizados neste manual.

‘I - planejar, supervisionar e executar as atividades da

Coordenacéao;

Il - coletar e consolidar as demandas de bens e materiais
comuns a todas as unidades da UFPE e especificos de
unidades académicas delimitadas pela gestdo, para
elaboracédo do Plano de Contratacbes Anual (PCA);

Il - estudar a viabilidade das contratagdes através do
Estudo Técnico Preliminar - ETP;

IV - instruir os processos de licitacbes de compras comuns
as unidades da UFPE e especificas de unidades
académicas delimitadas pela gestao;

V - registrar as contratagcbes que instruir no Plano
Orcamentario Anual (POA);

VI - solicitar reserva orgamentaria da contratagao, quando
for o caso;

VII - registrar e divulgar Intencbes de Registro de Precos
(IRP) referente aos processos licitatérios de bens e
materiais;

VIIl - coletar as demandas de compras exclusivas da
PROAD e das unidades por ela atendidas para elaboracao
do Plano de Contratagbes Anual (PCA);

IX - instruir os processos por adesao a ARP, inexigibilidade
ou dispensa de licitacdo de aquisicao de bens e materiais
para a PROAD e para as unidades por ela atendidas;

X - prestar orientagdes e/ou esclarecimentos acerca do
andamento das contratacoes;
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XI - prestar orientagbes as unidades da UFPE sobre
elaboracdo de documentos e instrucido processual de
contratagdes de bens e materiais;

Xl - analisar as propostas dos processos de contratagao;

XIII - responder esclarecimentos na fase interna ou externa
e responder impugnacdes e/ou interposigao de recursos na
fase externa das contratacdes de bens e materiais da
Coordenacao;

XIV - realizar cadastro de itens e gerenciar o catalogo e
grupo de materiais do sistema gerencial de compras
(SIPAC);

XV - cadastrar os processos de compras dos Pregdes
Eletronicos de bens e materiais em sistema gerencial de
compras (SIPAC);

XVI - cadastrar as demandas e formar os processos de
contratagbes no Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacbées (PGC) referente aos
processos licitatorios de bens e materiais da Coordenacao;
e

XVIlI - desempenhar outras atividades da sua area de
competéncia.”
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2. MAPEAMENTO DOS PROCESSOS

O sucesso e a conformidade das atividades de uma coordenagao técnica
dependem da clara compreensdo e da organizagéo sistematica de seus fluxos de
trabalho. Este capitulo tem como objetivo fornecer uma visdo macro e integrada dos
principais processos sob a responsabilidade da Coordenagao de Planejamento de
Compras (CPC), estabelecendo a estrutura fundamental que sera detalhada nos

procedimentos operacionais subsequentes.

Por meio de um mapeamento visual e descritivo, sdo apresentados os seis fluxos
essenciais que compdem o nucleo da atuagao da CPC: da Coleta de Demanda inicial
até as modalidades especificas de Aquisicao (via Registro de Pregos ou néo) e os
procedimentos de Adesao a Ata de Registro de Precos (ARP), Dispensa e
Inexigibilidade de Licitagdo. Cada fluxo é representado de forma a identificar seus
pontos de inicio, as etapas criticas, os sistemas envolvidos e os produtos gerados,
servindo como um guia estratégico para a navegacgao e gestao eficiente de todo o

ciclo de contratagao.

Esta visualizagdo panoréamica ndo apenas facilita o entendimento da sequéncia
I6gica das atividades, mas também destaca as interligacbes entre os processos,
reforcando a importancia do planejamento e do controle em cada fase para a garantia

da economicidade, da legalidade e da finalidade publica das aquisi¢des institucionais.
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I. Coleta de demanda

DLIC

SOLICITAR E.il\\lsvl‘JANRl [?;I!.)CE‘?
COLETA DE
DEMANDA

COLETA DE DEMANDA
CPC

ELABORAR

REVISAR PLANILHA PARA
ITENS COLETA DE
DEMANDA

CADASTRAR
IRPs NO
SIPAC

CONSOLIDAR
AS DEMANDAS
DEMANDA

REGISTRADA E
ARQUIVADA

DEMANDANTES

COLETAR REGISTRAR
DEMANDA DEMANDA NO
INTERNA SIPAC




L=
L[=g
e

JE

Langamento de demanda do PCA no sistema PGC

MANUAL DE FLUXOS E

PROCEDIMENTOS DA CPC

LANCAMENTO DE DEMANDA DO PCA NO
SISTEMA PGC

ELABORAR DFD CRIAR/
NO PGC AJUSTAR
o CONTRATACAO
G DEMANDA Nio
CONSOLIDADA
A 4
APROVAR \ Sim

2 CONTRATACAO
o
& Contratacédo CONTRATACAO

aprovada? LANCADA NO

PCA
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CONTRATAGAO VIA SRP

ficode
o solictacan
]
Ha participante ¥ .
iecessidade de RP? O/ "
Necessidade d PUBLICAR " ELASCRAR AUSTAR
equipe ds MINUTA DO T8 P Necessidade
e ) ()] e (@ dis MRt e (GRS et
STRUG 500 artefatos:
g | =rocesso RESEONSIVEL 00 F RECURSD)
v ESCLARECIMENTO;
IMPUGHACAD
ANSTAR
2 sim
Necessidade|
i Resultado do
de ajustar
Recurso? Racurso
artofotos?
FLABORAR _ — sim SOLICITACAQ DE LR
PUBLICAR MINUTA DE o [ PAGNUNCIAMENTE R
p cenmo © secunso
g
Ha pedido de Prazo para "
vao
Eselarecimenta recurso brovido
Impugnagao? Desprovids
<
] aviseE
2 PRONUNCIENTC)
]
£
Provida
CONFIRMAR
e Resultads final
RELURSO) do Recursa
g ADIUDICARY
HOMOLOGAR
Desprovido
v O
5
Elaboragio

das ARPs




Li=g
e
e~

IR

BLic

MANUAL DE FLUXOS E

PROCEDIMENTOS DA CPC

IV. Aquisicao Nao-SRP

fido de
solicitagio

CONTRATAGAO NAO SRP

GR PROCURADORIA

cre

sin vada
Necessidade de " e
eq"ipeu- . MNecessidade - h
contratagho p
RBORA justar
NSTRUCAD DESIGNACAD Ao R - = artefatos? aniLise ANALSE
INICIALDG o e ARTEFATOS ESPONDER AD e RESPOSTA A0
g | weocisso e[ R Mgy £DID0 DE g RECLR:
© ESCLARECIMENTOY
BUGNACAD
i
ey f Ha Resultado do
ELABORAR srisfates? SoUCTACAD N LICITACAD D S
7450 § e e s SOUICITACAD DE
PUBLICAR MINUTA D R IE g DE PARECER, SRONUNCIAMENT e
4 PORIARIA oAl i SE 24
C DE EQUIPE 3 o
Prazo para o
Esclarecimenta/ recursa Providn -
\mpugnagac? -
ANALSE

JURIDICA

ISEE

1EID

ANAL
BAORUNE

Provida

CONFRMAR DECISA FINAL Resultado final
BECISAD DO DO RECURSD
RECURSO B dofecurso

ADIUDICAR/
HOMOLOGAR

Desprovice

O

Elaboragio
do Contrato
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V. Adesao a ARP

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECO

Oficio de solicitacdo

o
-
(=]
Autorizacao
do orgao?
PESQUISA DE CONTATAR CONTATAR : INSTRUIR
4 ARP FORNECEDOR ORGAO PROCESSO
=}
Aceite do
fornecedor?
Néo
l&’ DEsElefoln: Conformidade
v CONFORMIDADE oK?
] RATIFICACAO
h 4
a
2 O
-4
a -
w EMISSAO DE
g NOTA DE

EMPENHO




L=
L[=g
e

JE

VI. Dispensa de Licitagao

MANUAL DE FLUXOS E

PROCEDIMENTOS DA CPC

DISPENSA DE LICITACAO

; ANEXAR
< DFD, POA
a
z ;
g OFiCIO DE
S ABERTURA DO
a PROCESSO
g DESPACHAR A
o cPC
Proposta Reprovada /
Diligéncia necessaria
REALIZAR ELABORAR
PESQUISA DE TR DE
ELABORAR
IAEg0 DIFAZNER ANALISE DA Resultado da TERMO DE PREENCHER
g PROPOSTA andlise da DECLARACAO Lv
v proposta DE DISPENSA
Proposta
Aprovada
ELABORAR FURLEAR AYEG REALIZAR SOLICITAR HABILITACAQ/
o AVISO DE o BIPHNEA SESSAO DE ARz (20 HOMOLOGACAO
v DISPENSA DISPENSA PROPOSTA

CAF PROAD

Y

O

EMISSAO DE
NOTA DE
EMPENHO




VIl. Inexigibilidade de Licitagao

MANUAL DE FLUXOS E

PROCEDIMENTOS DA CPC

INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

w ANEXAR
g DFD, POA, ORGAMENTO,
= JUSTIFICATIVA DO PRECO E
z . DECLARACOES DA EMPRESA
g OFiCIO DE
Z  ABERTURADO
a PROCESSO
A
v DESPACHAR
E ACPC
INSTRUIR ELABORAR GERAR ELABORAR TR E EMITIR TERMO DE PREENCHER AJUSTAR PUBLICAR
v DOCUMENTAGAD PESQUISA DE REQUISICAQ PARECER DE DECLARAGAQ DE LISTA DE TEN S BRI
s DA EMPRESA PRECO NO SIPAC HABILITACAO INEXIGIBILIDADE VERIFICACAD &
Ndo
Documentagio
ANALISAR 0K?
CONFORMIDADE
<
o
Sim
 —
b
& RATIFICAR
INEXIGIBILIDADE
v
w "'
3 SOLICITAR
PORTARIA DE

CREDITO
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3. PASSO A PASSO NA PRATICA

I. Cadastrar/ Alterar material no Sipac

Esta secao apresenta as orientagdes para o cadastramento e a alteracdo de materiais
no modulo “Catalogo de Materiais” do SIPAC. Seu objetivo € garantir que todas as
inclusdes e atualizagdes sigam um fluxo padronizado, permitindo maior uniformidade
das informagdes registradas, melhor rastreabilidade das alteragcbes e adequada
manutengdo do catalogo utilizado nos processos de planejamento e compras da
UFPE.

a. Cadastro de material

1. Acessar o modulo “Catalogo de Materiais” no SIPAC.

UFPE - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragio € Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30 [EENTILENESCNSITEEEEYY SATR
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 Médules ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
# COORDENAGAD DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - ... (12.69.09) =C Portal Admin. 2 Atterar senha B Mesa virtual
MoébuLos PORTAIS
) & oy e E| - =S

“m_m“ —

r © a
C-até[ogn de 0 d = Ln:ﬂm;:lu Curnp!as =
e el e
[ > f
o & b IE:] P @
8 ¥ 3 0 a
Patnmnnlu Mdvel Pmtucol'o Transportes ortal da Reitoriz

— e [P

OuTROS SISTEMAS

Sistema Académicol| Sistema de Rec. GAd
[SIGAA) Humanaos (SIGRH) “

Menu Principal

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2025 - UFRN - sipacl2.ufpe.brsipacl2 - v5.16.29.38

2. Selecionar no menu “Material” — “Cadastrar”.
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CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA

“9 COORDENAGAD DE PLANEJAMENTQ DE COMPRAS - ... (12.69.09)

MopuLo DE CATALOGO DE MATERIAIS

Operagies

Orgamento: 2025 ' Médules

Ajuda? | Tempo de Sessso: 01:30

=0 Partal Admin.

2 Aiterar Senha

MANUAL DE FLUXOS E

PROCEDIMENTOS DA CPC

- MUDAR DE s15TemA — v [JETRLY

el caixa Postal

*, Abrir Chamade

# Mesa Virtual

@ solicitagdo de Cadastro de Material
® atender Solicitagées (1)
[ Listar Meus Atendimentos

O Material
B Ativar
[ Cadastrar
B consultar
[ Desativar
B Listar/Alterar
B Auterizagie Técnica do Material
U Registrar
[ Listar Materiais com Autorizadores
O Descritor de Materiz/
B cadastrar
[ Listar/Alterar
B Grupo de Material
E Cadastrar
[0 Listar/Alerar
B Subgrupo de Material
[ Cadastrar
@ Listar/Alterar
B Categoria de Material
@ Cadastrar
O Listar/Alterar
@ Perfil de Material
© cadastrar
[ Listar/Alterar
B VersSo de Material
[ Cadastrar
® Listar/Alterar

[

Numero/Ano
13312025

132/2025

131/2025

1302025
12802025

1272025

126/2025

125/2025

124/2025

122/2025

12212025

120/2025

Ma2025

Data de
Cadastro

032025

20008/2025

Z208/2025

1I0%2025
181092025

161092025

16102025

16082025

160812025

161092025

1002025

0E02025

03/08/2025

Ultimas Solicitagbes de Cadastro

Grupo de Material

3008 - ALIMENTOS PARAAMIMAIS

5233 - EQUIPAMENTOS: PARA AUDIO,
VIDEO E FOTO

3815 - MANUTENCAD E CONSERVACAD
DE BENS IMOVEIS

3038 - MATERIAL HOSFITALAR
3038 - MATERIAL HOSFITALAR

5233 - EQUIFAMENTOS PARA AUDIO,
VIDEOD E FOTO

3032 - SERVICOS DE CONTROLE
AMBIENTAL

3082 - SERVICOS DE CONTROLE
AMBIENTAL

3015 - MATERIAL PARA FESTIVIDADE E
HOMENAGENS

3015 - MATERIAL PARA FESTIVIDADE E
HOMENAGENS

5212 - APARELHOS E UTENSILIOS
DOMESTICOS

3022 - MATERIAL DE LIMPEZAE
PRODUTOS DE HIGIENIZACAD

3025 - MATERIAL PARA MANUTENCAC DE
BENS MOVEIS

Solicitante  Status

dingajvl EnviaDa 4
danielle.oliveira ATEMDIDA ( .Y
05846565484 ATEMDIDA 4

lectecpe ATENDIDA 4
lectecpe ATENDIDA 4

danielle.oliveira ATEMDIDA © N
delmirot ATENDIDA 4
delmirat aTENDIDA Cf
04788032450  ATEMDIDA 4
04762033450 ATENDIDA (4
7381230483  ATENDIDA (4
vigtor.vpe ATENDIDA €4,

rafael placerda ATENDIDA (4

SIPAC | Superintendéncia de Tecneolegia da Informacio (STI-UFPE) - (B1)

3. Preencher todos os campos obrigatérios (marcados com estrela) na secao
“Cadastro de Material/Servigo”.

« Observacgao: ndo € necessario preencher os campos da sec¢éo “Dados

5 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipacd2 - v5.

da Cotacgao de Pregos do Material”.

4. Apods o preenchimento, clicar em “Cadastrar”.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimd ragao e Contratos Ajuda? | Ten . -— MUDAR. DE SISTEMA - % m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 @ Médulos th caixa Postal g Abrir Chamada
'H’COORDEN-“CEU DE PLANEIAMENTO DE COMPRAS - ... (12.65.09) =3 portal Admin. '.: Alterar Senha B Mesa virtual

CATALOGO DE MATERIAIS > CADASTRO DE MATERIAL /SERVICO

Parmite cadastrarfalterar um material/servico, que sfo utilizades em diversas situacfes, come na manutengio do estoque, criacZo de licitagSes, tombamento

de bens, etc.

= Dependende do Grupo de Material que o respectivo material se encaixa, havera seu(s) respectivo(s) Subgrupo de Materizl(s) e também seus devidos
descritores de materiais (de preenchimento obrigatério ou ndo).

* As cotacdes destacadas em VERMELHO est3o associadas a processos de compra cujo julgamento ocorreu hd mais de 180 dias.

g Esta operacdo possui material parz ajuda ao usudrio:

» Cligue aqui para acessar o{a) Manual

CADASTRO DE MATERIAL [SERVICO

Denominacdo: * XICARA COM PIRES 200 ML

Valor Estimado: * (12,35 @

Grupo de Material : # 3021 - MATERIAL DE COBA E COZINHA
Unidade de Medida: # [UNIDADE R

i

Xicara

Material: Louca
Especificagio: * |Tipa: Cha

Cor: Branca

Capacidade: 200 ML

.ﬁr.

b

Links de Busca:

Codigo CATMAT/CATSER: 220127

Arguivo da Foto: | Escolher arquive | Nenhum arquive escolhido

Dapos pA COTACAD DE PRECOS DO MATERIAL

Fonte Externa: () Sim ® N3o
Fornecedor: *
Marca: *
Valor Cotado: *

Data da Cotacdo: * ™

Moada Estrangeira: | -- SELECIOMNE -- %
Walor em Moeda Estrangeira:

Arquivo: | Escolher arguivo | Menhum arquive escaolhido)

Adicionar CotacSo

Cancelar

# Campos de preenchimento ocbrigatdrio.

Catidlogo de Materiais

5. Anotar e guardar o numero gerado pelo sistema, pois ele sera utilizado em

procedimentos futuros.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos j - E - MUDAR DE SISTEMA -— % m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcaments: 2025 Médules b caixa Postal * Abrir Chamade
€ COORDENAGAD DE PLANEIAMENTO DE COMBRAS - ... (12.69,09) € Portal Admin. 2 atterar senha B Mesa Virtual

CATALOGO DE MATERIAIS > CADASTRO DE MATERIAL /SERVICO

..!‘j = Material 3021000000135 cadastrado(a) com sucesso!

Permite cadastrarfalterar um material/servico, que s3o utilizados em diversas situacdes, como na manutencdo do estoque, criacdo de licitagfes, tombamento

de bens, stc.

+ Dependendo do Grupo de Material que o respectivo material se encaixa, havera seu(s) respactiva(s) Subgrupo de Materizl(s) e também seus devidos
descritores de materiais (de preenchimento obrigatdrio ou ndoj.

= As cotagBes destacadas em VERMELHO estio associadas a processos de compra cujo julgamento ocorreu hd mais de 180 dias.

; Esta operacdo possui material para ajuda ao usudrio:
|

» Clique aqui para acessar o{a) Manual

b. Alteracao de material no sistema

1. Acessar o modulo “Catalogo de Materiais” no SIPAC.

2. Selecionar no menu “Material” — “Listar/Alterar”.

UFPE - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragio € Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30 [EEEYITLENECy =) - m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 @ Médules ¢b caixa Postal % Abrir Chamade
ﬂ; OWRDENACKO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - ... (12.65.09) =3 Partal Admin. '? Alterar Senha fn Mesa Virtual

MoDULO DE CATALOGO DE MATERIAIS

Operagies

[ L -
@ solicitagdo de Cadastro de Material Ultimas Solicitagbes de Cadastro
B Atender Solicitagfes (1) —
B Listar Meus Atendimentos Nimero/Ano C;‘:E:U Grupo de Material Solicitante  Status
O Material 1332025 03/10/2025 3008 - ALIMENTOS PARA ANIMAIS diogajvl enviaDa  CL
B Ativar
@ Cadastrar 13212025 200092025  Jo33- EQUIBAMENTOS PARAAUDIO, danielle.ciiveira ATENDIDA (4,
B Consultar -
© Desativar 1312025 2210002025 o o WENWTENGAQ B CONSERVAGAG 348585424  ATENDIDA (4,
S
g ;‘5::”_ ""'tefa;_, o aterial 130/2025 190092025 3036 - MATERIAL HOSPITALAR lectecpe aTENDIDA O
utorizagao |ecnica do i3
® Registrar 1202025 18/08/2025 3038 - MATERIAL HOSPITALAR leatecpe ATENDIDA )
[ Listar Materiais com Autorizadores 5233 - EQUIPAMENTOS PARA AUDIO,
127/2025  16/09/2025 d danielle aliveira ATENDIDA
B Descritor de Material VIDEC EFOTO e
@ Cadastrar 3932 - SERVIGOS DE CONTROLE )
B Litofttarar 12602035 1G10QZ025 e o delmirat ATENDIDA O
@ Grupe de Material 3982 - SERVICOS DE CONTROLE i
- c:dastrar 12512025 1600802025 5 o2 SEEV delmirot ATENDIDA 4
© Listar/Akerar 3015 - MATERIAL PARA FESTIVIDADE E ¢
= Subg:wo A 12412025 160092025 [t RS 04788038450 ATENDIDA C4
) Cadastrar 1232025 1oomizozs 3018~ MATERIALPARAFESTIDADEE  gqreenages  arenmioa O
B Listar/Alterar HOMENAGENS
@ Categoria de Materisl 12202025 10/0@2025 0212 APARELHOS E UTENSILIOS 7201280403 ATENDIDA C
O et DOMESTICOS A
astrar
=ee 3022 - MATERIAL DE LIMPEZA E ) ¢
g ::?;ﬁt;rab; - 12002025 0802025 Co-n) oS DE HIGIENIZACAD victor.vpc ATENDIDA "o
[l I3 rera
® Cadastrar 182025 030082025 oo MATERIALPARAMANUTENGAG DE - ratal piscerss ATENDIDA (4,
@ Listar/Akarar
B Versdo de Material
U Cadastrar
B Listar/Alterar v

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informa

3. Localizar o material desejado utilizando um dos filtros de pesquisa

disponiveis e clicar em “Buscar”.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos T I D eE il - MUDAR DE SISTEMA —- v m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 (@ Méduloes ¢l caixa Postal * Abrir Chamado
ﬂ} OO'ORDEN!{CKO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - ... (12.69.09) =2 portal Admin. '.; Alterar Senha * Mesa Virtual

CATALOGO DE MATERIAIS > LISTA DE MATERIAIS

Essa operacdo permite listar os materiais ou servigos por:
Perindo de cadastro;

cédigo:

Denominacdo;:

Grupo de Material;

Cédigo CATMAT: efou

.
.
= Por somente materiais atives.

Pode ser exibido em formato de relatdrio, como também incluir 2 especificagdo na listagem de materiais/servigos. Feito isso, existe a opcdo de alteracio de dados do
material, atualizagdo do preco de compra e sua remacdo (Ndo se pode excluir materiais desativados).

El Esta operac3o possui material para ajuda ac usudrio:

» Clique agui para acessar oa) Manual

BuscA DE MATERIAIS { SERVICOS
[ Por Periodo: A a ]
Cédigo: (2021000000135 ]

O Denominacdo:

O Grupo de Material:
[ cédigo caTMAT:

El Somente Ativos?

_ Exibir Especificacio?
[) Exibir Descritores?

) Exibir em Formato de Relatério?

Buscar | Cancelar

Catalogo de Materiais

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informago (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright € 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.brsipacl? - v5.16.29.38

4. Na lista exibida, identificar o material a ser alterado e clicar no icone “Alterar

dados do material”.

MATERIAIS [ SERVICOS ENCONTRADOS

Codige CATMAT  Data de Cadastro  Denominagdo Unid. Medida Grupo de Material Subgrupo de Material
3021000000135 220127 081072025 XICARA COM PIRES 200 ML UNIDADE MATERIAL DE COPA E COZINHA <V -2’
Pag. 1%

1 Registre(s) Encentrade(s)

Catilogo de Materiais

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright € 2005-2025 - UFRN - sipacD2.ufpe.brsipac2 - v3.1

5. Realizar as alteragoes necessarias e clicar em “Alterar” para confirmar.
o Observacao: nesta mesma tela é possivel desativar o cédigo do

material, caso necessario, clicando em “Desativar”.
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CapasTrRCe DE MaTERIAL [SERVIGOD
Cédigo do Material/Servigo: 3021000000135
Codigo CATMAT: 220127
Denominagdo: XICARA COM PIRES 200 ML
Grupo de Material: MATERIAL DE COPA E COZINHA
Unidade de Medida: UNIDADE

Especificacio: ¥jicara
Material: Louga
Tipa: Cha
Cor: Branca

Capacidade: 200 ML
Caracteristicas Adicionais: Com Pires

Valor Estimado:
Denominagao: #
Valor Estimado: #

Grupo de Material :

R 12,35

WICARA COM PIRES 200 ML
12,35

MATERIAL DE COPA E COZINHA

Unidade de Medida: * | UNIDADE W

Xicara

Materizal: Louga
Espedificagdo: * |Tipo: Cha

Cor: Branca

Capacidade: 200 ML

NEEL

Links de Busca:

Cadigo CATMAT/CATSER: | 220127
Arquive da Foto: Menhum arguive escolhide

Daoos oA CoTacio pe PrREcos oo MATERIAL

Fonte Externa: () gim @ N3
Fornecedaor: #
Marca: *
Valor Cotado: =

Data da Cotagdo: * =

Moeda Estrangeira: | -- SELECIONE --
Valor em Moeda Estrangeira:

Arguivo: Menhum arguive escolhide

Adicienar Cotacio

Desativar || Alterar || << Voltar || Cancelar

& Campos de preenchimento obrigatdeio.

Catalogo de Materiais

SIPAC | Superintenddneia de Tecnolagia da Infarmacno (STI-UFPE) - (B1) 2126-7777 | Copyright @ 2005-2025 - UFRN - sipac02. ufpe braipac02 - v5.16.29.38

OBSERVAGOES COMPLEMENTARES

« Verificar previamente se o material ja existe no catalogo antes de realizar um

novo cadastro, evitando duplicidade de codigos.

e« As descrigbes dos materiais devem ser padronizadas e objetivas, em

conformidade com o vocabulario utilizado pela UFPE.

o Alteracbes em materiais de uso comum devem ser comunicadas a chefia

imediata antes de sua efetivacao.
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ll. Cadastro de Requisicao Sipac

Esta secdo apresenta os procedimentos para o cadastramento de requisicoes no
SIPAC, etapa essencial para a abertura dos processos de aquisicao da CPC. As
orientagcdes aqui descritas padronizam o preenchimento das requisigdes que servirao
de base para o registro da IRP Sipac, para os processos de compras via Registro de
Precos e para as aquisigbes realizadas por Ades&do a Ata de Registro de Precos,
Dispensa ou Inexigibilidade.

a. Requisicao Sipac para IRP

Acessar o SIPAC utilizando o login institucional.
Modificar a unidade do usuario para 11.00 - UFPE.

No menu principal, selecionar o médulo “Portal Administrativo”.

w0 N~

Selecionar o caminho: “Requisi¢gdoes” — “Material/ Servigo” — “Compra”

— “Cadastrar Requisicao”.

Ajuda? | Tempo de Sessfio: 01:30

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos
CARLA VIVIAMME SANTOS SILVA
"9 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11}

- MUDAR DE SISTEMA — v [T

Orcamento: 2025 -' Médules fL Caixa Postal ‘y- Abrir Chamado

@

=2 Portal Admin. S Alterar Senha # Mesa virtual

Requisicdes [l Comunicagio | Compras D Contratos Orgamento B Patriménio Mével g Protocolo - Telefonia | Outros
Auxilio Financeiro ao Estudante 3
Hospedagem

Infraestrutura

Material/Servico

Material Infermacional (Livros, Periddicos, ate)
Material/Service Contratado

Servicos (Pessoa Fisica/Juridica)

Suprimento de Fundos

Veiculo/Transporte

Almoxarifado
Compra
Solicitar em um Registro de Precos

Saolicitar em uma Intengio

Catilogo

Consultar Carrinhos de Compras Abertos

r r v w

Caixa Postal |

Acompanhar RequisicBes Enviadas
Cadastrar Requisicio

Mcdificar Requisicdo

Viagem -
Consultar Disponibilidade em Estogue Licitagoes Minutas
N . o . . A em / de
Autorizagfes 3 Materl‘?lsﬁem Requisi g.oes Enwa.das para Registro de. I?regos _)m Contrams
. Requisigies de Material por Unidade de Custo e Solicitante o . Consulta
Buscar Requisicies Eletrdnicos de
Estornar/Cancelar Requisicdo i,'p = Editais
Retornar Requisigdo informacées e cadastrar comentirio sobre o tépico. e

5. Selecionar a opg¢ao “Nacional - Para novo Registro de Pregos”.
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A el - MUDAR DE SISTEMA — v i

*, Abrir Chamade =S Portal Admin.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos
Orgamento: 2025 ' Médulos
S Anerar senha & mesa virtual

CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA
a} UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11}

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Foi selecionade como destine da requisicio envid-la para COMPRA. Para prosseguir, selecione uma das opcdes de compra abaixo

Material para Importacéo
Solicitagdo de material que serd adquirido via
importagdo.

Nacional - Nao Registro de Precos Nacional - Para Novo Registro de Precos
Solicitagdo de compra de material que sera feita através SolicitagSo de material para estimar uma licitagdo que
de uma licitagdo que ndo configurard um novao registro configurara um novo registro de precos.

da pragos oU compras que serdo feitas atraves de

dispensa ou inexigibilidade de licitagdo.

Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (STI-UFPE) - (B1) 2126-7777 | Copyright © 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.brsipaci2 - v5.16.29.38

6. Informar o numero referente ao grupo de material e clicar em “Continuar”.
Ajuda? | 7empo de sessio: 01:30 |[EEVERPERNISESIPNEENY SATR |
ol caixa Postal *, Abrir Chamade

2 Anerar Senha ¥ Mesa Virtual

- Sistema Integrade de Patriménio, Administracdo e Contratos
Orgamento: 2025 ' Médules
=0 Parkal Admin.

UFPE - SIPAC
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA
4 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUC - UFPE... (11)

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAD DE MATERIAL

Este tipo de compra & realizada para agueles materiais requisitados com frequéncia, sendo comprados em grandes guantidades através do sistemna de registro
de preco.

Referéncia legal:
Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993,

Buscar Grupo de Material

Grupao de Material: * 5212 5212 - APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS

ih) <t [ i ommr 22 )

# Campos de presnchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informaca:

7. Pesquisar o material a ser inserido, utilizando a denominagao ou o cédigo, e

clicar em “Buscar material’.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos L e T I PET --- MUDAR. DE SISTEMA — W m
CARLA VIVIANMNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 li Médulos “; Abrir Chamado =2 Portal Admin.
a} UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11} € Alerar Senha *- Mesa Virtual

i

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAD DE MATERIAL

Drestino: COMPRA

Buscar MateriaL PARA INSErIR Na Lista
) Cédiga 1] ¢
® Denominagio [mesa reta ] ¢

. : Alterar Dados do Material Q : Remowver Material :A: Cotacoes

LisTa pE MATERIAIS - GRUPO DE MATERIAL : 3242 - MOBILIARIO EM GERAL

Nenhum material inserido

*0 valor total do item & obtide com base no prego médic e proporgio da quantidade escolhida em relacdo 2o estoque, podendo ser diferentes do valor estimado.

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Portal Administrativo

SIPAC | Superintandéncia de Tecnologia da InformagSo (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipacd? - v5.16.29.38

8. Na lista de resultados, clicar na seta a direita para selecionar o material

UFPE - SIPAC - sistema Integrado de Patrimd&nio, Administracio & Contratos Ajuda? | Tempo de Sessso: 01:30 [EENTSTRENESCy =TT BaaEvy m
CARLA VIVIANMNE SANTOS SILVA Orgamento: 2023 li Médules “; Abrir Chamade =G Portal Admin.
€ UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11) 9 aiterar =enna B Mesa virtual

i

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAD

¥ : Exibir Detalhes do Material  4F: Ocultar Detalhes do Material @ Selecionar Material

LisTA DE MATERIAIS ENcONTRADOS [13)

Unidade de

Codigo Denominagio Medida Valor
5242000000475 MESA RETA UNIDADE R 500,00 *
5242000000588 MESA RETA 1000X600X740MM UNIDADE R 300,00 G @
5242000000585 MESA RETA 1200X&600X740MM UNIDADE R$ 320,00 (’ .Q
5242000000590 MESA RETA 1400Xs00X740MM UNIDADE R$ 350,00 "\’ a
5242000000591 MESA RETA 1600X&00X740MM UNIDADE R$ 370,00 # @
5242000000454 MESA RETANGULAR UNIDADE R$ 1.000,00 5 @
5242000000477 MESA RETANGULAR 1000MM UNIDADE R 600,00 Q, a
5242000000476 MESA RETANGULAR 1200MM UNIDADE R% £00,00 R’ '@
5242000000618 MESA RETANGULAR 1200X600X740MM UNIDADE R$ 447,00 6 @
5242000000947 MESA RETANGULAR 1200X500X740 MM UNIDADE R& 1.135,00 5 @
5242000000948 MESA RETANGULAR 1400X600X740 MM UNIDADE R€ 1.230,00 <’ '@
5242000000545 MESA RETANGULAR 1600X6B0X740 MM UNIDADE Rs 1.850.00 R’ @
5242000000632 MESA RETANGULAR MADEIRA S800X600X750MM UNIDADE R 300,00 *’ @

- EM ESTOQUE -EM FALTA

<< Voltar | | Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informacio (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright  2005-2 ipac02.ufpe.br.sipacl? - v5.16.29.38

9. Na tela de “Informag6es do Material para Insergao”:

e Atualizar o campo “Valor estimado”;
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e Informar o valor “1” no campo “Quantidade” (padrdo para este
procedimento);
e Preencher o campo “Finalidade”, selecionando uma das opgoes

disponiveis (ou deixar em branco, se aplicavel);

e Clicar em “Incluir’.

UFPE - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [EEEVELYCRNESEy =V rpm—pe m
C_ﬁR.Lﬁ VIVIANMNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 li Madulos ‘y Abrir Chamado =G Portal Admin.
“9 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11) S Alterar Senha e Mesa Virtual

i

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAD DE MATERIAIS NA REQUISICAD

SITUAGAC DO MATERIAL

Em estogue? Nio

RecisTrRos DE PRECO VIGENTES PARA 0 MATERIAL LICITACOES EM ANDAMENTO PARA o MATERIAL
Mo existe um processo de SRP ndo finalizada para este material. Mo existe licitagies em andamento para este material.

INFORMACOES DO MaTERIAL PARA INSERGAO

Codigo: 5242000000475
Grupo de Material: MOBILIARIO EM GERAL
Denominacdo: MESA RETA
Especificagdo: MESA RETA

Valor Estimado (R$): [1.200,00 <::=
Unidade Medida: UNIDADE

Quantidade: # |1 @

Observacdo:

(500 caracteres/0 digitados )

Finalidade: *(_w) 2] <=

Incluir | | << Voltar | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright € 2005-2025 - UFRN - sipac2.ufpe.br.sipacl? - v5.16.29.38

10. Caso a requisicdo contenha mais de um item, repetir o processo de busca e
inclusdo até completar todos os itens.

11.  Apos finalizar a inclusao dos itens, clicar em “Continuar”.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos R Lt e E ] - MUDAR DE SISTEMA --- W m
(EARLA VIVIAMNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 ' Médules “, Abrir Chamade =3 Portal Admin.
4 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11} ® Anerar senha B Mesa virtual

i

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAC DE MATERIAL

Destino: COMPRA

Buscar MATERIAL PARA INSERIR Na LisTa
) cCoédige 1]
@ Denominagio

Buscar Material

.z Alterar Dados do Material W Remover Material  (0l: Cotacdes

I6TA DE MATERIAXS - GRUPD DE MATERIAL : 5242 - MOBI

ARIO EM GERA

MO Cadigo Denominacio Quantidade Finalidade Valor Total*
1 5242000000536 CADEIRA DIRETOR GIRATORIA i Rg 930,00 R$ 530,00 k- :‘_l .‘y
2 5242000000475 MESA RETA 1 R$ 1.200,00 R$ 1.200,00 - :} y

Total da Requisicdo: R$ 2.130,00

*Q valor total do item € obtide com base no prego médic & proporgdo da quantidade escolhida em relacdo ao estoque, podendo ser diferente do valor estimado.

<< Vaoltar Cancelar Continuar >>

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da InformagSo (STI-UFFE) - (81) 2126-7777 | Copyright & 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipacD? - v5.16.29.38

12.  Se ainda houver itens pendentes, clicar em “Gravar” para salvar parcialmente
o cadastro.

e Caso todos os itens ja tenham sido incluidos, clicar em “Gravar e

enviar” para finalizar o processo.

UFPE - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de sessio: 01:30 [EEEVERTCENFSE, VT p—pe m
(.:.HRLH VIVIANMNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 li Madulas ‘y Abrir Chamado =C Portal Admin.
f{’ UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11} ® Apersr Senha * Mesa Virtual

T

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR REQUISICAD DE MATERTAL

R Atencio! Para facilitar o processo de conferéncia do material no momento da entrega, insira, no campo "Observaces”, suas
‘" informagdes de contato como endereco de e-mail atual e telefone para contato. Essas informacgdes sio fundamentais para que, no
[ B } momento da entrega do material, o solicitante seja convocado ao setor resp avel pelo recebi to dos materiais para certificar-se
de que o referido material esta de acordo com o especificado.

Dapos pa REQUISIGAO

Tipo da Requisicdo: REQUIS ICEO PARA PARTICIPAR DE UM NOWVOD REGISTRO DE PRECOS
Grupo de Material: 5242 - MOBILIARIO EM GERAL
Unidade Requisitante: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE / UFPE
Usuario: carla.vivianne - CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA (Ramal: 7147)

Email: carla.vivianna@ufpe.br
Destino da Requisigio: Enviado para Compra
Valor da Requisigio: R$ 2.130,00
Opcdo Orcamentaria: NENHUMA OP(;SO FOI SELECIONADA

Observacdes:

0/300

LisTa DE MATERIAIS

e - = Unid. de = Processo
o
M Codigo Denominacdo Medida Quant. Finalidade T
1 5242000000596 CADEIRA DIRETOR GIRATORIA UNIDADE 1
2 5242000000475 MESA RETA UNIDADE 1
Gravar | | Gravar e Enviar << Voltar | | Cancelar

ity

SIPAC | Superintandéncia de Tecnologia da Informacso (STI-UFPE) - (B1)

Portal Administrativo
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13. Gerar e salvar o PDF da requisicdo cadastrada (clicando sobre o numero

gerado pelo sistema) e arquivar o arquivo na pasta compartilhada da Coordenagao.

UFPE - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos. Ajuda? | 7empo de sessfo: 01:30 [[EEVIGYEEISEy VPR m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025  (J Médutes % Abrir Chamado =2 Portal Admin.
'9 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11} ': Alterar Senha ‘, Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > COMPROVANTE DE CADASTRO DE REQUISICAD DE MATERIAL

!} » Requisigdo cadastrada com sucesso.

Dapos pa REQUISIGAO

Tipo da Requisicdo: REQUISI(;S\O PARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE PRECOS
Unidade de Custo: UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERMAMBUCO - UFPE
Status: CADASTRADA
Unidade Requisitante: UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERMAMBUCO - UFPE
Valor da Requisic3o: RS 2.130,00

A(Q) UFPE €& uma instituicdo com um alte grau de informatizacdo e opta pela reducdo de papel em alguns dos seus procedimentos
administratives, que ja sdo totalmente informatizados. Faca sua parte, NAO IMPRIMA este comprovante. Ndo hd necessidade.

E necessaric que nos conscientizemos de que evitar mal tratar o nosso meio ambiente significa preservar o nosso
futuro. E nosso dever realizar nossa parte poupando o meio ambiente e conscientizando quem estd 3 nossa volta.

Mesmo com a expansdo da informatizacdo no servigo pdblico nos Jdltimos dez anes, o consumo de papel tem e kR Je
aumentado, tornando vitais 2 economia, o reflorestamento e a reciclagem. 2

;)g '

(i
N
S
£ bty [\
&

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informagie (STI-UFPE) - {81) 2126-7777 | Copyright &£ 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipacl2 - v5.16.29.38

14. OBS: Devido a algumas instabilidades no Sistema Sipac, oriento que, nos
casos da necessidade de se fazer requisicbes com muitos itens, esse cadastramento
seja realizado em blocos de no maximo 10 a 15 itens a fim de n&o perder-se o trabalho
ja realizado. Nesse caso, ao final do cadastramento do bloco de itens, Clicar em
“Gravar” a requisicdo, nao esqueca de anotar o numero da requisicdo para poder
voltar a ela. Nesse caso, para poder continuar editando a requisicdo siga o seguinte
caminho: “Portal Administrativo” — “Requisicdées” — “Material/ Servico” — “Compra”

— “Modificar Requisigao”.

Observagao Importante

Devido a eventuais instabilidades no SIPAC, recomenda-se que requisicbes com
grande numero de itens sejam cadastradas em blocos de até 10 a 15 itens,

evitando a perda de informacgdes.

Nesses casos, ao concluir o cadastramento de um bloco:
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« Clicar em “Gravar” (ndo em “Gravar e enviar”);

« Anotar o numero da requisi¢ao para retomada posterior.
Para continuar o preenchimento:

a. Acessar “Portal Administrativo — Requisicoes — Material/Servico —

Compra — Modificar Requisi¢ao”;

UFPE - SIPAC

- Sistemma Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA

H} UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11)

| . | RequisicBes bCumunicagEu =] Compras D Contratos
xilio Financeiro ao Estudante 3

Hospedagem 3
Infraestrutura ]

--- MUDAR DE s1STEMA - v TG
ol caixa Postal

2 Aiterar Senha

Orcamento: 2025 @ Madules *, Abrir Chamade

# Mesa Virtual

| Orgameanto B Patriménio Mdvel ﬁ Protocole & Telefonia | Outros

Material/Sarvico

Almoxarifada

Caixa Postal |

Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) Acompanhar Requisicies Enviadas
Materizl/Servico Contratado Solicitar em um Registro de Precos Cadastrar Requisicio
Servicos (Pessoa Fisica/Juridica) Solicitar em uma Intencdo ﬁm‘]
Suprimento de Fundos 3 R
Veiculo/Transporte ] Catalogo '
Viagem , Consultar Carrinhos de Compras Abertos A

Consultar Disponibilidade em Estoque Licitagbes Minutas
Autorizacfes 3 Materiais em Requisicdes Enviadas para Registro de Precos “1) . / - de
Buscer Requisiches Requisigies de Material por Unidade de Custo = Saolicitante s \ Cm:lta

. \Eletrdnicos =
Estornar/Cancelar Requisicio - " Editais

Retornar Requisigio informacdes e cadastrar comentirio sobre o tépico.

PROCESSOS

Cligue em % para remover o tdpico.

E necessdric que nos conscientizemos de gue evitar mal tratar o nosso meio ambiente significa preservar o nosso
futuro. E nosso dever realizar nossa parte poupando o meio ambiente e conscientizando quem esta 3 nossa volta.

Mesmo com a expansdo da informatizacdo no servico piblico nos dltimos daz anes, o consumo de papel tem
aumentado, tornando vitais a economia, o reflorestamento e a reciclagem.

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnolegia da Informagde (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright & 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.brsipacl2 - v5.16.29.38

b. Localizar a requisicdo desejada na lista e clicar no icone “Alterar Requisigao”

Ajuda? | Tempo de Sesssa: 01:30

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA
1) UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFBE... {11)

-— MUDAR DE sISTEMA - v [JERLY

el caixa Postal

2 Anterar senha

Orgamento: 2025 (@ Médulos *, Abrir Chamada

=3 Portal Admin. B Mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICOES DE MATERIAL

» As requisicdes abaixo sdo0 aguelas que foram apenas gravadas, ou seja, p is de serem

(remocdo de itens, inclusdo de novos, etc).
« Para cada uma delas € possivel alters-la, remové-la ou envis-la para prosseguimento do fluxo.

: Remover Requisicio

«»: Enviar Requisicdo | : Alterar Requisicdo

LisTa pE REQuisigies CapasTrapas (124)

Requisicio Data Grupo Tipo

valor ;

REQUISICAO PARA PARTICIPAR DE UM NOVO RS 2.130,00 1

F274/2025 05/10/2025 MOBILIARIO EM GERAL REGISTRO DE PRECOS

C. Clicar em “Continuar” e repetir os passos a partir do item 7 deste

procedimento;
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d. Apés incluir todos os itens, clicar em “Gravar e enviar” para concluir o

cadastramento.

b. Requisicao Sipac - para Regqistro de Precos

Acessar o SIPAC utilizando o login institucional.
Modificar a unidade do usuario para 11.00 - UFPE.

No menu principal, selecionar o médulo “Portal Administrativo”.

oD~

Selecionar o caminho: “Requisi¢coes” — “Materiall Servigo” —

“Compra” — “Cadastrar Requisicao”.

UFPE - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos P R s T N IRE T --- MUDAR DE SISTEMA --- W m
C_-IRLA VIVIANMNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 Madulos Tl caixa Postal “, Abrir Chamado
4 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11) =S Partal Admin. £ Aterar senha ¥ Mesa virtual
|| RequisigBes L] Comunicagio - Compras D Contratos Orgamento 5 Patriménio Méwvel E Protocale - Telefonia —, Qutros
Auxilio Financeiro ao Estudante 3
Hospedagem ]
Infrasstrutura ] e Tl
Material/Sarvico ] Almioxarifada 3
Material Informacional (Livros, Periodicos, etc) ¢ Compra 3 Acompanhar RequisicSes Enviadas
Material/Servico Contratado 3 Saolicitar em um Registro de Precos »| | (Cadastrar Requisicio
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) » Saolicitar em uma Intencio 3 Mcdificar Requisicdo
Suprimento de Fundos ] catal e —
. L]
Veiculo/Transporte ] atsioge
Visgem , Consultar Carrinhos de Compras Abertos A
Consultar Disponibilidade em Estoque Licitagbes Minutas
~ - F_—— - . 2]
Autorizagfes 3 Materiais am RequisicBes Enviadas para Registro de Precos LX) ) jl:un?m:
Requisigdes da Material por Unidada da Custo & Saolicitante
Buscar RequisicBes Memorandos 1., Consulta
. Eletrénicos = de
Estornar/Cancelar Requisicio - ° Editais
Retornar Requisicdo informacbes e cadastrar comentario sobre o topico.
= - PROCESS05

5. Selecionar a opcao “Nacional - Para novo Registro de Pregos”.

UFPE - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [EEEVESYCRNESEy =V p—re m
CARLA VIVIANNE SANTOS STLVA Grcamento: 2025 (B Médules *, Abrir Chamado =& Portal Admin.
4 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11} @ Anecar Senha # Mesa virtual

i

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Foi selecionado como destino da requisicdo envid-la para COMPRA. Para prosseguin, selecione uma das opcées de compra abaixo

Nacional - Nao Registro de Pregos Nacional - Para Novo Registro de Pregos Material para Importagao
Salictagdo de compra de material que sera faita através Solicitag3o de material para estimar uma licitacdo que Salicitagdo de material que seri adquirido via
de uma Iicitagé'o que ndo configurara um novo registro configurard um novo registro de Pregos. i'nportagi:).

de pregos ou compras que serdo feitas atraves de
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo.

‘Cancelar

Portal Administrativa

SIPAC | Superintendéncia de Tecnclegia da InformagSo (STI-UFPE) - {B1) 2126-7777 | Copyright & 2005-2025 - UFRN - sipac2.ufpe.brsipacd? - v5.16.29.38

6. Informar o numero referente ao grupo de material e clicar em “Continuar”.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos N I L A TRE Tl --- MUDAR DE SISTEMA -—- W m
CARLA VIVIANME SANTOS SILVA Orcamento: 2025 Médules B caixa pastal % Abrir Chamads
1) UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11} =2 Portal Admin. 2 Anerar senha # Mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAD DE MATERIAL

Este tipo de compra € realizada para aqueles materiais requisitados com frequéncia, sendo comprades em grandes quantidades através do sistema de registro

de preco.

Refarénciz legal:
« Lein® 8.666, de 21 de junho de 1953.

Grupo de Material: * 5212 5212 - APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS Buscar Grupo de Material

ﬁ << Voltar | | Cancelar

# Campos de presnchimento obrigatdrio.

Portal Administrative

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informacio (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright € 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipacl2 - v5.16.29.38

7. Pesquisar o material a ser inserido, utilizando a denominagao ou o cédigo, e

clicar em “Buscar material”.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos [ I L T T RE ——— MUDAR, DE SISTEMA — W m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 li Madulas “; Abrir Chamado =2 Portal Admin.
a} UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11} © Alterar Senha * Mesa Virtual

&

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Destino: COMPRA

Buscanr MATERIAL PARA INSERIR NA LisTa
) cédiga [} ¢

® Denominacio

.t Alterar Dados do Material -‘ﬂ: Remover Material :A: Cotacdes

LisTa pE MaTeriaxs - Gruro DE MaTERIAL : 5242 - MOBILIARIO EM GERAL

MNenhum material inserida

*O valor total do item & obtide com base no preco médio & proporgio da quantidade escolhidz em relacdo 2o estoque, podendo ser diferents do valor estimada.

<< Voltar Cancelar Continuar >>

Portal Administrativo

7777 | Copyright & 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipach2 - v5.16.29.

SIPAC | Superintandéncia de Tecnologia da InformacSo (STI-UFPE) - (81)

8. Nallista de resultados, clicar na seta a direita para selecionar o material desejado.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos I R L et - MUDAR DE SISTEMA — m
C_ﬁRLﬁ VIVIANME SANTOS SILVA Orcamento: 2023 li Madulas ‘./ Abrir Chamado =G Portal Admin.
ﬂ} UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11) 2 Alterar Senha e Mesa Virtual

it

PoRTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAD

“%: Exibir Detalhes do Material  4F: Ocultar Detalhes do Material @ Selecionar Material

LisTAa DE MATERIAIS ENcOnTRADOS [13)

Unidade de

Codigo Denominacio Medida Valor
5242000000475 MESA RETA UNIDADE R 500,00 G
5242000000588 MESA RETA 1000X&00X740MM UNIDADE R$ 300,00 * \9
5242000000585 MESA RETA 1200X600X740MM UNIDADE R% 320,00 (’ .Q
5242000000590 MESA RETA 1400X&00X740MM UNIDADE R% 350,00 (’ '@
5242000000591 MESA RETA 1600X&600X740MM UNIDADE R$ 370,00 6 \9
5242000000454 MESA RETANGULAR UNIDADE R% 1.000.00 6 9
5242000000477 MESA RETANGULAR 1000MM UNIDADE R& £00,00 (’ '@
5242000000476 MESA RETANGULAR 1200MM UNIDADE R$ 600,00 (’ .Q
5242000000618 MESA RETANGULAR 1200X600X740MM UNIDADE RS 447,00 * 9
5242000000947 MESA RETANGULAR 1200X600X740 MM UNIDADE R€ 1.135,00 # \g
5242000000548 MESA RETANGULAR 1400X600X740 MM UNIDADE R$ 1.230,00 (’ .Q
5242000000945 MESA RETANGULAR 1600X580X740 MM UNIDADE R& 1.850,00 Q’ 9
5242000000632 MESA RETANGULAR MADEIRA S800X&00X750MM UNIDADE RS 300,00 6 \9

- EM ESTOQUE - EM FALTA
<< Voltar | | Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informag3o (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright @ 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipacl2 - v5.16.29.38

9. Na tela de “Informagoes do Material para Insergao”:
e Atualizar o campo “Valor estimado”;
e Informar o quantitativo que pretende-se adquirir no campo
“Quantidade”;
e« Preencher o campo “Finalidade”, selecionando uma das opgdes
disponiveis (ou deixar em branco, se aplicavel);

e Clicar em “Incluir’.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos L e L AT --- MUDAR DE SISTEMA -=- W m
(EARLA VIVIANMNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 1 Médules “, Abrir Chamadeo =Q Portal Admin.
€4 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11) ) e e B Mesa virtual

L

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISIGAD

Em estoque? Nic

REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA 0 MATERIAL LICITACOES EM ANDAMENTO FPARA O MATERIAL

Mo axiste um processo de SRP nio finalizada para este material. Mo existe licitagfes em andamento para este material.

Codigo: 5242000000475
Grupo de Material: MOBILIARIC EM GERAL
Denominacio: MESA RETA
Especificagio: MESA RETA
Valor Estimade (R$): [1.200,00 <::=
Unidade Medida: UNIDADE

Quantidade: # |1 @
Observacio:

(500 caracteres/0 digitados )

] e—)

0

Incluir | | << Voltar | | Cancelar

# Campos de presnchiments obrigatdrio.

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnolegia da Informagdo (STI-UFPE) - (B1) 2126-7777 | Copyright & 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.brsipacl?2 - v5.16.29.38

10. Caso a requisigdo contenha mais de um item, repetir o processo de busca e
inclusdo até completar todos os itens.

11. Apds finalizar a incluséo dos itens, clicar em “Continuar”.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos N e L el UDAR DE SISTEMA — W m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA

Orcamento: 2025 li Médulos “, Abrir Chamado =G Portal Admin.
ﬂ} UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11} 2 Alterar Senha 9 Mesa Virtual
I

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAC DE MATERIAL

Destino: COMPRA

Buscar MATERIAL PARA INSERIR NA LisTA
) Codigo 1]
@® Denominagdo

Buscar Material

.1 Alterar Dados do Material -‘ﬁ: Remover Material :A: Cotagdes

LisTa pE MAaTERIAXS - GRuUPD DE MaTERIAL : 5242 - MOBILIARIO EM GERAL

NO Codigo Denominacio Quantidade Finalidade Valor Total*
1 5242000000555 CADEIRA DIRETOR GIRATORIA 1 R 920,00 R% 930,00 ko :J y
2 5242000000475 MESA RETA 1

R$ 1.200,00 R$ 1.200,00 4~ @A @

Total da Requisicdo: R$ 2.130,00

*O valor total do item € obtide com base no preco médio e proporgdo da quantidade escolhidz em relacdo ao estoque, podendo ser diferenta do valor estimado.

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informac3o (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2025 - UFRN - sipacl2.ufpe.brsipacl2 - v5.16.29.38

12. Se ainda houver itens pendentes, clicar em “Gravar” para salvar parcialmente o
cadastro.

e« Caso todos os itens ja tenham sido incluidos, clicar em “Gravar e

enviar” para finalizar o processo.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos LA R el - MUDAR DE SISTEMA -— W m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 li Madulos “', Abrir Chamado =C Portal Admin.

€ UNTVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11) @ Amerar Senha B Mesa virtual
I

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR REQUISICAO DE MATERIAL

; Atencio! Para facilitar o processo de conferéncia do material no momento da entrega, insira, no campo "Observacbes", suas
)N informacdes de contato como endereco de e-mail atual e telefone para contato. Essas informacgdes sdo fundamentais para que, no
[} momento da entrega do material, o solicitante seja convocado ao setor resp avel pelo recebi to dos materiais para certificar-se
de que o referido material esta de acordo com o especificado.

DaADOS DA REQUISIGCAD

Tipo da Requisigdo: REQUIS I(;.;O PARA PARTICIPAR DE UM NOWO REGISTRO DE PRECOS
Grupo de Material: 5242 - MOBILIARIO EM GERAL

Unidade Requisitante: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE / UFFE
ario: carla.vivianne - CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA (Ramal: 7147)

: carlawvivianne@ufpe.br

Destino da Requisicdo: Enviado para Compra
Valor da RequisicSo: R$ 2.130,00
Opcio Orcamentiria: NENHUMA OPCAQ FOI SELECIONADA

Observagies:

/300

LisTa pE MATERIAIS

s - = Unid. de 5 Processo
o
N Codigo Denominacio Medida Quant. Finalidade T Er e
1 5242000000596 CADEIRA DIRETOR GIRATORIA UNIDADE 1
2 5242000000475 MESA RETA UNIDADE 1
Gravar ‘Gravar & Enviar << Vaoltar Cancelar

@

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéndia de Tecnologia da Informa 6-7777 | Copyright € 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.brsipacl? - v3.16

13. Gerar e salvar o PDF da requisicdo cadastrada (clicando sobre o numero

gerado pelo sistema) e arquivar o arquivo na pasta compartilhada da Coordenacgao.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimédnio, Administracdo e Contratos L e e T T T PEL I - MUDAR DE SISTEMA —— v m
C_HRLP- VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 ki Mdadulos “/ Abrir Chamado =3 Portal Admin.
€} UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFEE... (11} 2 Atterar Senha B Mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > COMPROVANTE DE CADASTRO DE REQUISICAD DE MATERIAL

!/) * Requisicdo cadastrada com sucesso.

Dapos pA REQUISIGAO

Requisicdo: 7274/2025

Tipo da Requisicdo: REQUISIC»&O PARA PARTICIPAR DE UM NOWVO REGISTRO DE PRECOS
Unidade de Custo: UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE
Status: CADASTRADA
Unidade Requisitante: UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERMAMBUCO - UFPE
Valor da Requisicdo: RS 2.130,00

A(0) UFPE & uma instituicio com um alto grau de informatizacdo e opta pela reducio de papel em alguns dos seus procedimentos
administratives, que ja sio totalmente informatizados. Faca sua parte, NAO IMPRIMA este comprovante. N3o ha necessidade.

E necessdric que nos conscientizemos de que evitar mal tratar o nosso meio ambiente significa preservar o nosso
futura, E nosso dever realizar nossa parte poupando o meio ambiente e conscientizando quem est3 & nossa volta.

Mesmo com a expansio da informatizacde no servico piblica nos dltimos daz anes, o consumo de papel tam R
aumentado, tornando vitais 2 economia, o reflorestamento e a reciclagem. d

Portal Administrative

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informac3e (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright &£ 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipacl2 - v5.16.29.38

14. OBS: Devido a algumas instabilidades no Sistema Sipac, oriento que, nos
casos da necessidade de se fazer requisicbes com muitos itens, esse cadastramento
seja realizado em blocos de no maximo 10 a 15 itens a fim de n&o se perder o trabalho
ja realizado. Nesse caso, ao final do cadastramento do bloco de itens, clicar em
“Gravar” a requisicdo, ndo esqueca de anotar o numero da requisicido para poder
voltar a ela. Nesse caso, para poder continuar editando a requisigdo siga o seguinte
caminho: “Portal Administrativo” — “Requisigbes” — “Material/ Servigo” — “Compra”

— “Modificar Requisigao”.

Observagao Importante

Devido a eventuais instabilidades no SIPAC, recomenda-se que requisicbes com
grande numero de itens sejam cadastradas em blocos de até 10 a 15 itens,

evitando a perda de informacdes.
Nesses casos, ao concluir o cadastramento de um bloco:

o Clicar em “Gravar” (ndo em “Gravar e enviar”),

e Anotar o numero da requisi¢ao para retomada posterior.
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Para continuar o preenchimento:

a. Acessar “Portal Administrativo — Requisicoes — Material/Servico — Compra

— Modificar Requisi¢ao”;

UFPE - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessso: 01:30 [N LR Cy =T p—_V m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 (@ Médules b caixa pastal * Abrir Chamade
€1} UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11) 2 anerar sena B Mesa virtual
I . | R es I.:ICumunicaga'fu =] Compras D Contratos |, Orcamento 8| Patriménio Mével ﬁ Protocolo @0 Telefonia 4 Outros
[ Ausilic Financeiro 2o Estudante 4
Hospedagem b
Infraestrutura ¥ e e
[ Aimarariado . |
Materizl Informacional (Livros, Periddicos, ete) » m ] Acompanhar Requisicdes Enviadas
Material/Servico Contratade 4 Solicitar em um Registro de Pregos 3 Cadastrar Reguisicdo
Servicos [Pessoa Fisica/Juridica) 3 Solicitar em uma Intencio 3 ﬁ‘mj
Suprimento de Fundos ¥ R =
Veiculo/Transporte ] Catalogo '
Viagam N Consultar Carrinhos de Compras Abertos A
Consultar Disponibilidade em Estoque
Autorizagiies b Materiais em Requisicdes Enviadas para Registro de Precos
. Requisicdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante
Buscar Requisigies
Estornar/Cancelar Requisicio
Retornar Requisicio informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.

Clique em 7} para remover o topico.

E necessaric que nos conscientizemos de que evitar mal tratar o nosso meio ambiente significa preservar o nosso
futuro. E nosso dever realizar nossa parte poupando o meio ambiente e conscientizando quem estd 3 nossa volta.

Mesmo com a expansdo da informatizacdo no servigo pdblico nos Jdltimos dez anes, o consumo de papel tem
aumentado, tornando vitais a economia, o reflorestamento e a reciclagem.

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da InformacSo (STI-UFFE) - (81) 2126-7777 | Copyright & 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipacD2 - v5.16.29.38

b. Localizar a requisigcdo desejada na lista e clicar no icone “Alterar Requisi¢ao”;

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos T R Tl - MUDAR DE SISTEMA --- v m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 (@ Médulos: b caixa Postal g Abrir Chamada
H} UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... {11) =3 portal Admin. '.; Alterar Senha e Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICOES DE MATERIAL

» As requisicies abaixo s#o aguelas que foram apenas gravadas, ou seja, passiveis de serem alteradas {remocdo de itens, inclusdo de novos, etc).
» Para cada uma delas & possivel alterd-la, remové-la ou enviz-la para prosseguimento do fluxao.

4t Enviar Requisicio ' ': Alterar Requisicio 4: Requisicio

LisTa pE REQuIsIGGES CADASTRADAS (124)
Requisicio Data Grupo Tipo Valor ’

REQUISICAD PARA PARTICIPAR DE UM NOVO

7274/2025 05/10/2025 MOBILIARIO EM GERAL REGISTRO DE PRECOS

R$ 2.130,00 i i @
c. Clicar em “Continuar” e repetir os passos a partir do item 7 deste procedimento;

d. ApoOs incluir todos os itens, clicar em “Gravar e enviar” para concluir o

cadastramento.
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c. Requisicao Sipac - para ndo Registro de Precos

Acessar o SIPAC utilizando o login institucional.
Modificar a unidade do usuario para 11.00 - UFPE.

No menu principal, selecionar o médulo “Portal Administrativo”.

w0 N~

Selecionar o caminho: “Requisicoes” — “Material/ Servigo” — “Compra”

— “Cadastrar Requisicao”.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos P T e e TR - MUDAR DE SISTEMA — % m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 Médules b caixa Postal * Abrir Chamado
4 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCD - UFPE... (11) =2 partal Admin. 2 Aterar Senha # Mesa virtual

Requisicdes [l Comunicagdo - Compras D Contratos Orgamento 5 Patriménio Méwvel E Protocale - Telefonia —, Qutros

Auxilio Financeiro ao Estudante 3
Hospedagem »
Inf truts b
nfraestrutura el
Material/Servico ] Almoxarifado 3
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) + Compra k¥ Acompanhar Requisicdes Enviadas
Material/Service Contratado 3 Solicitar em um Registro de Precos »| | (Cadastrar Requisicdo
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) » Saolicitar em uma Intencio 3 Modificar Requisicdo
FETET T
Suprimente de Fundos 3 catal
. *
Veiculo/Transporte ] atsioge
Visgem , Consultar Carrinhos de Compras Abertos A
Conzultar Disponibilidade em Estoqua Licitagbes Minutas
\ /
S . —_— - . ] am e
Autorizagies 3 Materiais edeequlsH_:oles Enwa:asd p:ra Registro dilz Precos LA > Contrums
Requisigdes de Material por Unidade de Custo e Saolicitante
Buscar RequisicBes Memorandos 1., Consulta
. Eletrdnicos = de
Estornar/Cancelar Requisicio - " Editais
Retornar Requisicdo informacdes e cadastrar comentirio sobre o tpico.
= - PROCESS05

5. Selecionar a opgédo “Nacional - Para novo Registro de Pregos”.

UFPE - SIPAC - Sistemna Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos R el - MuDAR DE sisTema — v [
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 (Jj Médulas %, Abrir Chamade =@ Partal Admin,
¥ CcODRDENACAD DE PLANEIMENTO DE COMPRAS - ... (12.69.08) & Alterar Senha & Mesa Virtual

2

PoRTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL

Foi selecienade come destine da requisicde envid-la parz COMPRA. Para prosseguir, selecions uma das opgdes de compra abaixo

Nacional - Ndo Registro de Pregos Macional - Para Novo Registro de Pregos Material para Importagao
Solictac3n de compra de material que sera faits através Salicitaca de material para estimar uma kcitagio que Solicitagie de material que serd adquirido via
de uma licitagio que ndo configurara um novo registro configurara um nevo registro de pregos. importagso.

de pregos ou compras gue serae feitas atraves de
dispensa ou inexdigibilidsde de lictagdo.

Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéneia da Teenslogia da InformacBo (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright & 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe br.gipac02 - v5.16.29.39

6. Informar o numero referente ao grupo de material e clicar em “Continuar”.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos L I L T A IRE T —-- MUDAR DE SISTEMA - % m
CARLA VIVIANME SANTOS SILVA Orgamento: 2025 @ Médules ¢l caixa Postal *, Abrir Chamado
) UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11} =S Partal Admin. £ Anerar senha ¥ Mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAD DE MATERIAL

Este tipo de compra € realizada para agueles materiais requisitados com freguéncia, sendo comprades em grandes guantidades através do sistema de registro

de prego.

Refaréncia legal:
« Lei n® 8.5666, de 21 de junho de 1953,

Grupo de Material: * |5212 5212 - APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS Buscar Grupo de Material

ﬁ << Voltar | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéndia de Tecnologia da InformagSo (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright @ 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipac02 - v5.16.29.38

7. Pesquisar o material a ser inserido, utilizando a denominagao ou o cédigo, e

clicar em “Buscar material’.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio & Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30 [EEEVI LRSS = - m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 (@ Médulos *, Abrir Chamadeo =@ Portal Admin.
# UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11) @ Anerar Senha B Mesa virtual

i

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISIGAO DE MATERIAL

Destino: COMPRA

Buscar MATERIAL PARA INSERIR Na Lista

) Cédigo [1] ¢
® Denominacio |rr|esa reta ] ¢

.1 Alterar Dados do Material -‘ﬁ: Remover Material :.1: Cotagdes

LisTAa pE MAaTERIAXE - GRUPO DE MATERIAL : 5242 - MOBILIARIO EM GERAL

MNenhum materizl inserida

*O valor total do item € obtido com base no preco médio e proporgdo da quantidade escolhida em relacio 2o estogue, podendo ser diferente do valor estimadao.

<< Voltar Cancelar Continuar >>

Portal Administrativo

7777 | Copyright € 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipacd2 - v5.16.29.38

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo (STI-UFPE) - (B81) 212

8. Nalista de resultados, clicar na seta a direita para selecionar o material desejado.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos I R L et - MUDAR DE SISTEMA — m
C_ﬁRLﬁ VIVIANME SANTOS SILVA Orcamento: 2023 li Madulas ‘./ Abrir Chamado =G Portal Admin.
ﬂ} UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11) 2 Alterar Senha e Mesa Virtual

it

PoRTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISICAD

“%: Exibir Detalhes do Material  4F: Ocultar Detalhes do Material @ Selecionar Material

LisTAa DE MATERIAIS ENcOnTRADOS [13)

Unidade de

Codigo Denominacio Medida Valor
5242000000475 MESA RETA UNIDADE R 500,00 G
5242000000588 MESA RETA 1000X&00X740MM UNIDADE R$ 300,00 * \9
5242000000585 MESA RETA 1200X600X740MM UNIDADE R% 320,00 (’ .Q
5242000000590 MESA RETA 1400X&00X740MM UNIDADE R% 350,00 (’ '@
5242000000591 MESA RETA 1600X&600X740MM UNIDADE R$ 370,00 6 \9
5242000000454 MESA RETANGULAR UNIDADE R% 1.000.00 6 9
5242000000477 MESA RETANGULAR 1000MM UNIDADE R& £00,00 (’ '@
5242000000476 MESA RETANGULAR 1200MM UNIDADE R$ 600,00 (’ .Q
5242000000618 MESA RETANGULAR 1200X600X740MM UNIDADE RS 447,00 * 9
5242000000947 MESA RETANGULAR 1200X600X740 MM UNIDADE R€ 1.135,00 # \g
5242000000548 MESA RETANGULAR 1400X600X740 MM UNIDADE R$ 1.230,00 (’ .Q
5242000000945 MESA RETANGULAR 1600X580X740 MM UNIDADE R& 1.850,00 Q’ 9
5242000000632 MESA RETANGULAR MADEIRA S800X&00X750MM UNIDADE RS 300,00 6 \9

- EM ESTOQUE - EM FALTA
<< Voltar | | Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informag3o (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright @ 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipacl2 - v5.16.29.38

9. Na tela de “Informagoes do Material para Insergao”:
e Atualizar o campo “Valor estimado”;
e Informar o quantitativo que pretende-se adquirir no campo
“Quantidade”;
e« Preencher o campo “Finalidade”, selecionando uma das opgdes
disponiveis (ou deixar em branco, se aplicavel);

e Clicar em “Incluir’.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos L e L AT --- MUDAR DE SISTEMA -=- W m
(EARLA VIVIANMNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 1 Médules “, Abrir Chamadeo =Q Portal Admin.
€4 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11) ) e e B Mesa virtual

L

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DE MATERIAIS NA REQUISIGAD

Em estoque? Nic

REGISTROS DE PRECO VIGENTES PARA 0 MATERIAL LICITACOES EM ANDAMENTO FPARA O MATERIAL

Mo axiste um processo de SRP nio finalizada para este material. Mo existe licitagfes em andamento para este material.

Codigo: 5242000000475
Grupo de Material: MOBILIARIC EM GERAL
Denominacio: MESA RETA
Especificagio: MESA RETA
Valor Estimade (R$): [1.200,00 <::=
Unidade Medida: UNIDADE

Quantidade: # |1 @
Observacio:

(500 caracteres/0 digitados )

] e—)

0

Incluir | | << Voltar | | Cancelar

# Campos de presnchiments obrigatdrio.

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnolegia da Informagdo (STI-UFPE) - (B1) 2126-7777 | Copyright & 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.brsipacl?2 - v5.16.29.38

10. Caso a requisicao contenha mais de um item, repetir o processo de busca e
inclusdo até completar todos os itens.

11. Apods finalizar a inclusao dos itens, clicar em “Continuar”.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos N e L el UDAR DE SISTEMA — W m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA

Orcamento: 2025 li Médulos “, Abrir Chamado =G Portal Admin.
ﬂ} UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11} 2 Alterar Senha 9 Mesa Virtual
I

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAC DE MATERIAL

Destino: COMPRA

Buscar MATERIAL PARA INSERIR NA LisTA
) Codigo 1]
@® Denominagdo

Buscar Material

.1 Alterar Dados do Material -‘ﬁ: Remover Material :A: Cotagdes

LisTa pE MAaTERIAXS - GRuUPD DE MaTERIAL : 5242 - MOBILIARIO EM GERAL

NO Codigo Denominacio Quantidade Finalidade Valor Total*
1 5242000000555 CADEIRA DIRETOR GIRATORIA 1 R 920,00 R% 930,00 ko :J y
2 5242000000475 MESA RETA 1

R$ 1.200,00 R$ 1.200,00 4~ @A @

Total da Requisicdo: R$ 2.130,00

*O valor total do item € obtide com base no preco médio e proporgdo da quantidade escolhidz em relacdo ao estoque, podendo ser diferenta do valor estimado.

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informac3o (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2025 - UFRN - sipacl2.ufpe.brsipacl2 - v5.16.29.38

12. Se ainda houver itens pendentes, clicar em “Gravar” para salvar parcialmente
o cadastro.

e« Caso todos os itens ja tenham sido incluidos, clicar em “Gravar e

enviar” para finalizar o processo.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos LA R el - MUDAR DE SISTEMA -— W m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 li Madulos “', Abrir Chamado =C Portal Admin.

€ UNTVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11) @ Amerar Senha B Mesa virtual
I

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR REQUISICAO DE MATERIAL

; Atencio! Para facilitar o processo de conferéncia do material no momento da entrega, insira, no campo "Observacbes", suas
)N informacdes de contato como endereco de e-mail atual e telefone para contato. Essas informacgdes sdo fundamentais para que, no
[} momento da entrega do material, o solicitante seja convocado ao setor resp avel pelo recebi to dos materiais para certificar-se
de que o referido material esta de acordo com o especificado.

DaADOS DA REQUISIGCAD

Tipo da Requisigdo: REQUIS I(;.;O PARA PARTICIPAR DE UM NOWO REGISTRO DE PRECOS
Grupo de Material: 5242 - MOBILIARIO EM GERAL

Unidade Requisitante: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE / UFFE
ario: carla.vivianne - CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA (Ramal: 7147)

: carlawvivianne@ufpe.br

Destino da Requisicdo: Enviado para Compra
Valor da RequisicSo: R$ 2.130,00
Opcio Orcamentiria: NENHUMA OPCAQ FOI SELECIONADA

Observagies:

/300

LisTa pE MATERIAIS

s - = Unid. de 5 Processo
o
N Codigo Denominacio Medida Quant. Finalidade T Er e
1 5242000000596 CADEIRA DIRETOR GIRATORIA UNIDADE 1
2 5242000000475 MESA RETA UNIDADE 1
Gravar ‘Gravar & Enviar << Vaoltar Cancelar

@

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéndia de Tecnologia da Informa 6-7777 | Copyright € 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.brsipacl? - v3.16

13. Gerar e salvar o PDF da requisicdo cadastrada (clicando sobre o numero

gerado pelo sistema) e arquivar o arquivo na pasta compartilhada da Coordenacgao.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimédnio, Administracdo e Contratos L e e T T T PEL I - MUDAR DE SISTEMA —— v m
C_HRLP- VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 ki Mdadulos “/ Abrir Chamado =3 Portal Admin.
€} UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFEE... (11} 2 Atterar Senha B Mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > COMPROVANTE DE CADASTRO DE REQUISICAD DE MATERIAL

!/) * Requisicdo cadastrada com sucesso.

Dapos pA REQUISIGAO

Requisicdo: 7274/2025

Tipo da Requisicdo: REQUISIC»&O PARA PARTICIPAR DE UM NOWVO REGISTRO DE PRECOS
Unidade de Custo: UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE
Status: CADASTRADA
Unidade Requisitante: UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERMAMBUCO - UFPE
Valor da Requisicdo: RS 2.130,00

A(0) UFPE & uma instituicio com um alto grau de informatizacdo e opta pela reducio de papel em alguns dos seus procedimentos
administratives, que ja sio totalmente informatizados. Faca sua parte, NAO IMPRIMA este comprovante. N3o ha necessidade.

E necessdric que nos conscientizemos de que evitar mal tratar o nosso meio ambiente significa preservar o nosso
futura, E nosso dever realizar nossa parte poupando o meio ambiente e conscientizando quem est3 & nossa volta.

Mesmo com a expansio da informatizacde no servico piblica nos dltimos daz anes, o consumo de papel tam R
aumentado, tornando vitais 2 economia, o reflorestamento e a reciclagem. d

Portal Administrative

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informac3e (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright &£ 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipacl2 - v5.16.29.38

14. OBS: Devido a algumas instabilidades no Sistema Sipac, oriento que, nos
casos da necessidade de se fazer requisicbes com muitos itens, esse cadastramento
seja realizado em blocos de no maximo 10 a 15 itens a fim de n&ao perder-se o trabalho
ja realizado. Nesse caso, ao final do cadastramento do bloco de itens, Clicar em
“Gravar” a requisicdo, ndo esqueca de anotar o numero da requisicido para poder
voltar a ela. Nesse caso, para poder continuar editando a requisigdo siga o seguinte
caminho: “Portal Administrativo” — “Requisigbes” — “Material/ Servigo” — “Compra”

— “Modificar Requisig¢ao”.

Observagao Importante

Devido a eventuais instabilidades no SIPAC, recomenda-se que requisicbes com
grande numero de itens sejam cadastradas em blocos de até 10 a 15 itens,

evitando a perda de informacdes.
Nesses casos, ao concluir o cadastramento de um bloco:

o Clicar em “Gravar” (n&o em “Gravar e enviar”),
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e« Anotar o numero da requisicdo para retomada posterior.

Para continuar o preenchimento:

a. Acessar “Portal Administrativo — Requisicoes — Material/Servico —

Compra — Modificar Requisi¢ao”;

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos [ IR R el ——— MUDAR DE SISTEMA — W m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 (@ Médules ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado

@ UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11) & Alterar Senha fn Mesa Virtual
T

| .| RequisicBes b&}municagﬁu =] Compras |D Contratos | Orcamento E_FJFalriménio Mével ﬁ Protocole & Telefonia | Outros
xilio Financeiro ao Estudante 3

Hospedagem »
Inf truts 3
nfraestrutura ]
Material/Servico b Almoxzarifade b
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) m ] Acompanhar Requisicies Enviadas
Material/Servico Contratado 3 Solicitar em um Registro de Precos 3 Cadastrar Requisigdo
Sarvicos [Pessoa Fisica/Juridica) » Solicitar em uma Intencio ] IMDdi‘ficar Requisic2o I
Suprimento de Fundos ] | s
. Cata ]
Weiculo/Transporte b st=lege
" Consultar Carrinhos de Compras Abertos A
Viagem 3

Consultar Disponibilidade em Estogue
Autorizacfes 3 Materiais em Requisigdes Enviadas para Registro de Precos

Requisicies de Material por Unidade de Custo e Solicitante

Buscar Requisicies

Estornar/Cancelar Requisicio

Retornar Requisicio informacdes e cadastrar comentirio sobre o tépico.

Clique em [} para remover o topico.

E necessdric que nos conscientizemos de que evitar mal tratar o nosso meio ambiente significa preservar o nosso
futuro. E nosso dever realizar nossa parte poupando o meio ambiente e conscientizando quem esta 3 nossa volta.

Mesmo com a expansdo da informatizacdo no servigo pdblico nos Jdltimos dez aneos, o consumo de papel tem
aumentadao, tornando vitais a economia, o reflorestamento e a reciclagem.

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informag3e (STI-UFPE) - (B1) 2126-7777 | Copyright £ 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.br.cipacl2 - v5.16.29.38

b. Localizar a requisi¢cao desejada na lista e clicar no icone “Alterar Requisi¢ao”

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessso: 01:30 BRI GG Gl R4 m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 (@ Médulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamada
9 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11) =@ Portal Admin. 2 Atterar senha B Mesa virtual

PoORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICOES DE MATERIAL

» As requisicdes abaixo s3o0 aguelas que foram apenas gravadas, ou seja, passiveis de serem alteradas {remoc2o de itens, inclus3o de noves, etc).
« Para cada uma delas & possivel alters-la, remové-la ou envis-la para prosseguimento do fluxo.

% Enviar Requisicio | : Alterar Requisicio 4 : Remover Requisicio

Lista pE REQuisicies CapasTrapas (124)

Requisicdo Data Grupo Tipo Valor

REQUISIGAD PARA PARTICIPAR DE UM NOVO

72742025 05/10/2025 MOBILIARIO EM GERAL REGISTRO DE PRECOS

R$ 2.130,00 i ly
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C. Clicar em “Continuar” e repetir os passos a partir do item 7 deste

procedimento;

d. Apoés incluir todos os itens, clicar em “Gravar e enviar” para concluir o

cadastramento.

lll. Cadastro de processo de compras

Esta secdo apresenta as orientagdes para o cadastramento do processo de
compras no SIPAC destinado a formalizagéo das licitagdes conduzidas sob a forma
de Sistema de Registro de Pregos (SRP). A padronizagdo deste procedimento
assegura a correta vinculagdo das requisigdes, a integridade das informagdes
registradas e a conformidade com as normas institucionais e legais que regem a

modalidade.

1. Acessar o SIPAC utilizando o login institucional.
2. Modificar a unidade do usuario para 11.00 - UFPE.
3. Acessar o médulo de “Compras”

Mddulos do SIPAC
ModpuLos PORTAIS
Biblioteca Portal admlmshzh\.ru
e — — s R
a ‘ﬁ': e
Catalogo de Compra de Ma ditora Complas-
Miateriais Registros de Precos
P B} ' @
& 4
Pm}etustunvemus sectrutura || Liguidagdode ||  Orgamente [l Portal da Fundacao
“ _ﬂ“ I
3 & * &

d ‘.
Patrimonio Mowvel atrimonic 0 I‘rdtcn:nb testaura guranga dao Transportes ortal da Reitoria
I I I =~ I
]
P |

OuTROS SISTEMAS

Sisterna Académico| Sistema de Rec. Gad
ro Ademico| Setemadefee | S
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4. No menu apresentado, selecionar a opcado “Cadastrar Processo de

ComprallLicitagao”.

UFPE - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragio € Contratos e el - MUDAR. DE SISTEMA — W m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 @ Médulos ¢l caixa Postal *p Abrir Chamado
@ UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11) =3 Portal Admin. ': Alterar Senha e Mesa Virtual

MépuLe DE COMPRAS

Compras || Lictag.. || Cotagd.. || Consultas || Relatéri... || Cadast..
&
B Processo de Compra/Licitacdo B Requisicies
[ cadastrar Processo de Compra/Licitagio ¢ [ Atender Requisicies de Servigos/Obras
[ Cadastrar Processo de Receitas [0 Cadastrar Requisicio de Taxas/Seguros Internacionais
B Modificar Processo de Compra/Receitas [ Desabilitar Req. para SRP
[El Participantes Externos (SRP) B Habilitar Requisigio para SRP
® cadastrar [}l Mudar Material na Requisigio
B Ramover [ Retornar Req. Material
B Cadastrar/Alterar Situacdo do Processo © Retornar Req. de Servigos para Modificar Atendimento
[ Cadastrar/Alterar Dados Complementares B protoccle de Empenhos
@ Cancelar Processo de Compra D Protocole de Documentos
[l Demandas Pendentas B Consultar Documentos
[ Demandas parz Compra em Registro de Pracos (751) D Enviar Requisicies
[ Demandas para Compra sem Registro de Precos (92) [0 Receber Reguisigdes
[ Intencdo de Registro de Pragos [ Protocolo para Andlise de Requisicies
® cadastrar B cadastrar
B Alterar B ListarfAtualizar
[ Lotes/Grupos B Calendsrio de Compras
B Cadastrar/Alterar Lotes/Grupos B Cadastrar/Listar
[l Compras de Livros
B Associar Itens de uma Compra de Livros v
= A : T
5. Em Tipo de Compra, selecionar “Materiais e Servigos” e, no campo

“Sistema de Registro de Pre¢os?”, marcar a opg¢ao “Sim”. Clicar em “Continuar”.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos N LR e TNl - MUDAR DE SISTEMA —— W m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 (@ Médulos %y Abrir Chamado =3 Portal Admin.
4 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11) # Amerar Senha B Mesa virtual

i

CompPrAS > CADASTRAR PROCESSO DE COMPRA/LICITAGAD

Meste passo deve ser informade o tipo de processo a qual estardo associadas as requisicfes que fardo parte do processo de compra.

DEFINIGAO Do TiPo DE COMPRA
Tipo de Compra: # | MATERIAIS E SERVICOS AR —

Sisterna de Registro de Prego? # Sim () Ndo ¢

Cancelar | | Continuar >
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Compras

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informacio (STI-UFPE] - (B1) 2126-7777 | Copyright € 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.brsipacl2 - v5.16.29.33

6. Na tela de busca de requisi¢des, localizar a(s) requisigao(des) a ser(em)
incluida(s) no processo.
« Recomenda-se utilizar o nUmero da requisi¢ao para facilitar a busca.
« Inserir o numero e clicar em “Buscar”.
e Seréao exibidos os itens da requisigao; selecionar os itens desejados (ou
marcar “Todos”, caso sejam todos os itens) e clicar em “Inserir Itens”.

« Caso existam outras requisigdes a incluir, repetir o procedimento.
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e Apo0s a inclusao de todas as requisicoes, clicar em “Continuar”.

UFPE - SIPAC istema Integrado de Patrim inistrac j - mupaR DE s1sTeMA — v [T
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 (@l Médulos “p Abrir Chamado @ Portal Admin.
€ UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... {11)

| Alterar Senha & Mesa virtual

CoMPRAS > CADASTRAR PROCESSO DE COMPRA/LICITACAD > ITENS DE REQUISICOES

Para inserir um item ao processo de compra € necessdrio buscar uma requisicdo/intengdo, segundo os filtros de busca listados abaixo, selecionar alguns dos itens de
uma determinada reguisicdo/intencdo & inseri-los no processo de compra.

VALOR ATUAL DO PROCESSO DE COMPRA (MATERIAIS E SERVICOS GERAIS): RS 0,00 |stmu.m TTENS D0 PROCESSO |

“L.: Buscar Unidade

INTENGAO DE REGISTRO DE PREGOS

Intencio: ] £ |2025
Periodo de Cadastro da Intencio: Ma M
REQUISICOES

[  Mimero/Ano/Tipo: 0 /[2025 | /[PESSOA JURIDICA W | (Requisicio de Servigo Original)
MNumero/Ano: 7451 f|202s (Requisicdo a ser Licitada) ¢
[} Periode de Cadastro da Req.: B a ]
[} unidade de Custo: Selecions uma unidade ou digite seu cadigo ao lado. |
[]  Unidade Requisitante: Selecions uma unidade ou digite seu cadige ao lade. |

[ Grupo de Material: ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS W

O Material:
[]  Apenas requisicies com itens a inserir

"] Agrupar requisigées per unidade

Buscar ¢

4 : Remover Item

LisTa pos ITEns oa Requisigio - 7451 /2025

' Ttem Cédige Denominacio ﬂl:end’:j: Cg;a:rta. Valor Total Status Processo Intencio
Todos

1 3016000000213 i;gﬁ:ﬁ;ﬁ%‘oﬁﬂm CORPO PLASTICO - 2.000,00 2.000,00 | R$0,77 R 1.540,00 CADASTRADO

2 3016000000027 PAPEL A4 BRANCO SO0G/M 5.000,00  |5.000,00 | R$ 16,54 R$ 82.700,00 CADASTRADO

Todos

Inserir Itens ¢
<< Voltar Cancelar Continuar >> ¢

7. Na tela seguinte, clicar em “Continuar”.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio € Contratos I R L Pt - MUDAR DE SISTEMA -— v m
CARLA VIVIANME SANTOS SILVA

= Orgamento: 2025 li Médules ¢l caixa Postal “/ Abrir Chamado
L] UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11}

=2 Portal Admin. £ Amerar senha # Mesa virtual

CoMPRAS > CADASTRAR PROCESS0 DE COMPRA/LICITACAD > ITENS DE REQUISICOES
.!/ = Item(ns) inserido(s) com sucesso.

Para inserir um item ao processo de compra € necessario buscar uma requisicdofintencdo, segundo os filtros de busca listados abaixo, selecionar alguns dos itens de
uma determinada requisicdofintencdo e inseri-los no processo de compra.

VALOR ATUAL DO PROCESSO DE COMPRA (MATERIAIS E SERVICOS GERAIS): R$ 84.240,00 |Qmumm ITENS DO PROCESS0 |

“.: Buscar Unidade

INTENCAO DE REGISTRO DE PRECOS
Intengdo: [1] /2025
Periodo de Cadastro da Intengdo: Ma i

REQUISICOES

[ mamero/Ano/Tipo: Q /|2025 | /|PESSOA JURIDICA v | (Requisicio de Servigo Original)

Nimero/Ano: 74351 /2025 (Requisicdo a ser Licitada)

[[J Pericdo de Cadastro da Req.: "" a ""'

[ wnidade de Custo: Selecione uma unidade ou digite seu cédigo ao lado. 2

_] Unidade Requisitante: Selecione uma unidade ou digite seu cédigo 2o lado. [
ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS b

[ Grupo de Material:

) Material:

O Apenas requisicies com itens a inserir

] Agrupar requisicdes por unidade

Buscar

<< Voltar | | Cancelar | | Continuar >>

Compras

SIPAC | Superintendéndia de Tecnolegia da Informagdo (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright € 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipacl2 - v5.16.29.39

8. Na tela de dados da licitagao, preencher todos os campos obrigatérios
(identificados com *).
« Em Tipo do Processo, selecionar “Licitagao”.
e Em Percentual para Reserva de Saldo ME/EPP, preencher 10%
(padrao utilizado pela CPC), salvo orientagao diversa.
« Em Modalidade, selecionar “Pregao”.
« No campo Numero, observar o seguinte:
o Caso o numero do pregao ja tenha sido informado pela CL, inserir
0 numero correspondente;
o Caso contrario, atribuir um numero aleatoério acima de 1000.
e« No campo Ano, informar o ano corrente.

e Clicar em “Continuar”.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:20 [V LRI Tk 4
(.:.HRLH VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 Ii Madulos ‘y Abrir Chamado =C Portal Admin.

H} UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11} '? Alterar Senha B Mesa Virtual

CoMmPRAS > CADASTRAR PROCESSO DE COMPRA/LICITAGAD

Abaixo devero ser informados os dados da licitacdo do processo de compra, tais como a modalidade e o ndmero da licitacdo. Apds a escolha da modalidade o
sistema sugere um numero para a licitacdo, mas este nimero pode ser modificado.

Modalidade Licitac3o: PREGAO (PR-0/0)
Data de Cadastro: 09/10/2025
Usudrio que Cadastrou: CARLA WVIVIANNE SANTOS SILVA
Tipo: MATERIAIS E SERVICOS GERAIS
Unidade Gestora: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE
Valor Total (Estimade): RS 24,240,00

-‘ﬂ : Remover Item

Item Codige Denominacio Quant. Int. Quant. Ext. Quant. Total Valor Total
CAMETA ESFEROGRAFICA CORPO PLASTICO - AZUL
1 2016000000312 TRANSLUCIDG 2000 a 2000 R$ 0,77 R$ 1.540,00
Requisicdo Unidade de Custo Quant. Grupo
7451/2025 COORDENRCRO DE PLAMEJAMENTO DE COMPRAS - PROAD 2000 3016 o
2 3016000000027 PAPEL A4 BRANCO 30G/M 5000 a 5000 RS 16,34 R$ 82.700,00
Requisicde Unidade de Custo Quant. Grupo
7451/2025 COORDENF\C\AO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - PROAD 5000 3016 g

De acordo com o Art. 48 da LC n® 123/2006 e Decreto-lei N? 8.528/2015 & obrigatdria a reserva de até 25% das licitagies de bens de natureza divisivel que
ultrapassem o valor de RS 80.000,00 para contratagdo de microempresas e empresas de peguenc porte,

‘q): Atualizar Nimero da Modalidade

DADOS DA LICITACAOD

Tipo do Processo: * [LICITACAD v] =
Percentual para Reserva de Salde ME/EPP: |10 Y G

Modalidade: # | PREGAD v ¢
Mimero: * 20251000 | 9 (2 ¢

Ano: * 2025

Prazo Minimo para Abertura da Licitacdo (Em dias): |0

<< Voltar | | Cancelar | | Continuar > >

# Campos de preenchimento obrigatério. ﬁ

Compras

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo (STI-UFPE) - (B1) 2126-7777 | Copyright & 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipacd? - v5.16.29.39

9. Analisar os valores dos itens apresentados na tela seguinte:
o Caso algum item ultrapasse R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), o sistema
exibira um icone (+) verde ao lado do item.
e Clicar nesse icone para que o sistema duplique automaticamente o item,
aplicando a cota de reserva informada na etapa anterior, conforme o Art.

48, | da Lei Complementar n°® 123/2006.
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@&

CoMPRAS > CADASTRAR PROCESSO DE COMPRA/LICITAGAD

Abaixe deverdo ser analisados os itens em gue o total ultrapasza o valor base de R$ 80.000,00 para contratagdo de microempresas e empresas de pequenco porte.

DaADOS GERAIS

Modalidade Licitacio: PREGAD (PR-20251003/2025)
Data de Cadastro: 05/10/2025
Usudrio que Cadastrou: CARLA VIVIAMNE SANTOS SILVA
Tipo: MATERIAIS E SERVICOS GERAIS
Unidade Gestora: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE
Valor Total (Estimado): RS 84.240,00
Percentual de Reserva de Saldo: 10%

‘)z Duplicar Ttem 2: Remover Duplicagdo Item

Item Cédigo Denominacdo Quant. Valor Total
CANETA ESFEROGRAFICA CORPO PLASTICO - AZUL
1 3016000000313 TRANSLUCIDO 2000 R$ 0,77 R$ 1.540,00
Requisicio Unidade de Custo Quant. Valor Total
743172025 COORDENJ\C&O DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - PROAD 2000
2 3015000000027 PAPEL A4 BRANCO S0G/M 5000 R$ 16,54 R$ 82.700,00 L+ ]
Requisicio Unidade de Custo Quant. Valor Total
745172025 COORDENA@.&O DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - PROAD 5000

<< Violtar | | Cancelar | | Continuar >=

# Campos de preenchimente obrigatdrio.

Compras

SIPAC | Superintendéndia de Tecnologia da Informag3o (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2025 - UFRN - sipacD2.ufpe.brsipacd2 - v5.16.29.39

10.  Repetir o procedimento acima para todos os itens com valor superior a R$

80.000,00. Apés a conferéncia, clicar em “Continuar”.
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b

CoMPRAS > CADASTRAR PROCESS0 DE COMPRA/LICITACAOD

Abaixo deverdo ser analisados os itens em gue o total ultrapassa o valor base de R$ 80.000,00 para contratacdo de microempresas e empresas de pequeno porte.

Modalidade Licitaco: PREGAC (PR-20251005/2025)
Data de Cadastro: 09/10/2025
Usudrio que Cadastrou: CARLA VIVIANMNE SANTOS SILVA
Tipo: MATERIAIS E SERVICOS GERAIS
Unidade Gestora: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE
Valor Total (Estimado): R$ 24.240,00
Percentual de Reserva de Saldo: 10%

w/: Duplicar Item &': Remover Duplicacdo Item

ITtens po Processo pE CoMPrA

Item Cédigo Denominacio Quant. Valor Total
CANETA ESFEROGRAFICA CORPO PLASTICO - AZUL
1 2015000000213 TRANSLUCIDO 2000 R% 0,77 R5 1.540,00
Requisicdo Unidade de Custo Quant. Valor Total
74531/2025 COORDENJ\Q&O DE PLANEJAMENTC DE COMPRAS - PROAD 2000
2 3016000000027 PAPEL A4 BRANCO S0G/M 4500 R% 16,54 R% 74.430,00
Requisicdo Unidade de Custo Quant. Valor Total
7451/2025 COORDENJ\(}KO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - PROAD 4500
3 3016000000802 PAPEL A4 BRANCO S0G/M [COTA ME/EPP] 300 R% 16,54 R% 8.270,00 @
—
Requisicdo Unidade de Custo Quant. Valor Total
7433/2025 COORDENJ\Q&O DE PLANEJAMENTC DE COMPRAS - PROAD S00

Item gerado pelo sistema

<< Voltar | | Cancelar | | Continuar =

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

SIPAC | Superintendéndia de Tecnologia da Informacio | 3 “opyright & 2005

11. Adicionar o assinante responsavel e realizar a assinatura da requisicao

gerada pelo sistema.
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2

CompPras > CapasTRar Processo pE COMPRA
:!/ » Assinatura realizada com sucesso no documento de erdem: 1.

Neste passo € possivel adicienar os documentos necessarios para o processe de compra.

) Listar Classificacies CONARQ  ©£J: Remover Classificacio CONARQ

Processo pE CoMPRA

Tipo do Processo: |PREGAD
Assunto do Processo (CONARQ): E

=) Dapos oo DocuMENTD

Tipe do Documento: *
Natursza do Decumenta: # | OSTENSIVO W

Ostensive: documento cujo teor deve ser do conhecimento de publico em geral & ficard disponivel

para consulta na 2rea piblica do sistema.

Assunta Detzlhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacies:
e
(700 caracteres/ D digitados)
Forma do Documento: * ) Documents Fisica ' Escrever Documento ) Anesar Documento Digital

|¢| Abaixo encontram-se os documentos do processo, Motas fiscais & documentos recém adicionados deverdo ter seus assinantes informados,

;9 : Alterar Arquive (&): Excluir Arquive Anexo
[ : Subir Ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo @: Assinado pelo Autenticador

%J: Remover Documento X : Remover Assinante _I Visualizar Documento  “.: Visualizar Informacées Gerais

DocuMeEnTOs Do PROCESSD

DocumenTOos Do PROCESSO [ Assinar ][ Micionarﬁssinm]
# Documento Assinantes ﬁ ﬁ
s RELATORIO DETALHADO DE HEQUISI(".OES- DO PROCESSO % .
I S B - g [ ] ®E2
reza: OSTENSIVG ™

=< Voltar | | Cancelar || Continuar >

12. Na tela seguinte, complementar o campo “Assunto detalhado” com uma

descrigéo sucinta do objeto do processo de compras.

13. No campo “Operag¢ao”, selecionar:

o “Gravar”, caso o processo ainda esteja na fase interna da licitagdo; ou
o “Gravar e Enviar para Licitagdo”, quando ja autorizada a fase externa
(situagdo em que a CL ja enviou o numero da licitagao).

o Clicar em “Confirmar”.
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g Abrir Chamade

Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:29

stragdo e Contratos

&l caixa Pastal

£ Anterar Senha

Orgamento: 2025 li Médulos

=3 Portal Admin. B Mesa virtual

CoMmPRAS > CADASTRAR PROCESSO DE COMPRA

j: Listar Classificagées CONARQ 3: Remover Classificacdo CONARQ

Processo no PrRoTocoLo

Data de Cadastro:

Tipo de Processo:

Unidade de Origem:

Assunto do Processo [COMARQ):

Processo eletrdnico:

Urgente:

Assunto Detalhado:

Observacio:

INTERESSADOS DO PROCESSO

DoOCUMENTOS OBRIGATORIOS

Ordem Tipo de Documento
RELATORIQ DETALHADO DE

09/10/2025
PREGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE

* ® sim O nio

Todo o conteddo deste processo (inclesive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

tramitagies serfo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC.

~ o
) sim ® nN3o

PREGAO Mo.: 20251003/2025 - PROCESSO TESTE

{4000 caracteres/42 digitados)

{4000 caracteres/0 digitados)

Identificador Mome Tipo
126008 | COORDENAGAD DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - PROAD Unidade
_, : Visualizar Documento
Do PROCESsSO
Data de Documento  Origem MNatureza
ODM10/2025 UNIWERSIDADE FEDERAL DE PERMAMEUCO - UFPE (11.00) OSTEMNSIVO I ]

REQLIISIQE)ES DO FROCESSO

Dapos COMPLEMENTARES

Objeto Detalhado:

Lei:

(4000 caracteres/0 digitados)
* | N 10.520/2002 v

Operacio: ® Gravar ' Gravar e Enviar para Licitagdo

14.

relatérios gerados e

$ Confirmar

# Camnnas de nreenchimentn shrinatdrin.

<< Voltar | | Cancelar

Ao final, o sistema gerara o numero do processo. Salvar em PDF todos os

arquivar na pasta compartilhada da CPC.
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Ajuda? | Tempo de sessso: 01:30

Orgamento: 2025 ' Médules 2l caixa Postal

(11} =3 Portal Admin. 2 Anerar senha E Mesa virtual

CoMPRAS > CADASTRAR PROCESSO DE COMPRA

!j s Dperacdo realizada com sucesso!

Processo no ProToCOLO

Nimero do processo:
Tipo de processo:
Classificacio CONARQ:
Data do Cadastro:
Unidade de Origem:
Unidade de Destino:
Interessado(s):

Assunto Detalhada:

23076.086348/2025-51

PREGAO

NAO DEFINIDO

09/10/2025

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE

COORDENAGAD DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - PROAD (126503)
PREGAO No.: 20251003/2025 - PROCESSO TESTE

Observacio: -

DADOS COMPFLEMENTARES

Processo DE COMPRA

N® Processo:
Modalidade Licitagdo:
1 09/10/2025

Data de Cadastro

Usudrio que Cadastrou:

23076.086348/2025-51 (Sistema de Registro de Precos)
PR 20251009/2025 - UFPE

CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA

Assunto do Processo:

Assunto Detalhado:
Tipo:

Status:

Unidade Gestora:

Valor Total (Estimado):

RELATORIOS

Relatdrio dos Com Precos Estimados

Relatério dos Licitados

Relatdrio das Requisicdes do Processo

[ [ [

PREGAD M0.: 202510039/2025 - PROCESSO TESTE
MATERIAIS E SERVICOS GERAIS

SETOR DE COMPRAS - EM ANALISE - SETOR COMPRAS
1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE
R% 84.240,00

[ "; Imprimir a Capa do Processo

Compras

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informagio (STI-UFPE] - (B1) 2126-7777 | Copyright £ 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.brsipacd? - v5.16.29.39

IV.

Cadastro de IRP no Sipac

Esta secdo estabelece os procedimentos padronizados para o cadastramento
da Intengcdo de Registro de Precos (IRP) no SIPAC. A uniformizacao desta etapa
assegura a coleta organizada das demandas das diversas unidades da UFPE,
permitindo sua consolidagédo em nivel institucional e garantindo maior organizagao,
rastreabilidade e precisdo no planejamento das aquisi¢cdes. A seguir, sdo detalhados

0S passos para sua correta execugao.

1. Acessar o SIPAC utilizando o login institucional.
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2. Realizar o cadastro da(s) requisicao(des) que compora(dao) a IRP, conforme
descrito na secéo ll-a deste manual (Cadastramento de Requisi¢cao SIPAC - IRP).

3. Acessar o modulo “Compras” no SIPAC.

Mddulos do SIPAC

MopuLos PoRTAIS

2 & oY e N . =<
w = d- n
s 4 3 4 i 5 @
“ el ““-__a.
35] 3
| Potmmenio wewel [WSRSRIREIRI] — prowacslo [RESSISIETFSCEN ST Tenpores  ISSIE RS
¥

OUTROS SISTEMAS

Sistemna Amdemlm Sistema de Rec GAd
(SIGAA) Humanos (siGRH) | |

4. No menu apresentado, selecionar “Intengcao de Registro de Preg¢os” —

“Cadastrar”.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30 |[EEENVeLTNWI=E=icyy = T EEENY

CARLA VIVIANME SANTOS SILVA
&} UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11}

Orcamento: 2025 @ Modules ¢l caixa Postal % Abrir Chamado

=C partal Admin. 2 Anerar Senha # Mesa virtual

MoépuLo DE COMPRAS

Compras | [ Lictag... || Cotags... | [ Consultas || Relatéri... || cadast...
@ Processo de Compra/Licitagio O Requisicdes -
B Cadastrar Processo de Compra/Licitagdo B Atender RequisicBes de Servigos/Obras
B Cadastrar Processo de Receitas B cCadastrar Requisic3o de Taxas/Seguros Internacionais
[ Modificar Processo de Compra/Receitas [ Desabilitar Req. para SRP
[ Participantes Externos (SRP) [ Habilitar Requisigdo para SRP
© cadastrar [ Mudar Material na Requisigiio
B Remover B Retornar Req. Material
B Cadastrar/Alterar Situacdo do Processo [ Retornar Req. de Servigos para Modificar Atendimento
[ cadastrar/alterar Dados Complementares B Protocolo de Empenhos
® Cancelar Processo de Compra [ Protocolo de Documentos
[ Demandas Pendentes ® Consultar Documentos
[ Demandas para Compra em Registro de Pregos (751) @ Enviar Requisicies
B Demandas para Compra sem Registro de Precos (93) B Receber Requisicies
@ 1ntencdo de Registro de Pragos [ protocolo para Anilise de Requisigiies
B cadastrar B cadastrar
B Alterar [ Listar/Atualizar
U Lotes/Grupos B calendirio de Compras
B Cadastrar/Alterar Lotes/Grupos B Cadastrar/Listar
[ Compras de Livros
B Associar Itens de uma Compra de Livros v
= : n - T

5. Nos filtros exibidos, localizar a requisigao a ser incluida.

e A forma mais pratica € utilizar o nimero da requisicao

anotado.

previamente
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e Marcar a requisicao desejada e clicar em “Adicionar itens selecionados

na intengao”.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos I IR L Tl - MUDAR DE SISTEMA -— W m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 @ Médules 0 caixa postal g Abrir Chamade
‘9 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE.., (11} =3 Portal Admin. '? Alterar Senha * Mesa Virtual

CoMPRAS> CADASTRAR INTENCAO DE REGISTRO DE PRECOS

Esta funcionalidade permite casdastrar intencdes de registro de precos a partir de requisigies de materiais para novo registro de precos enviadas ou a partir de
processos de compra/licitacdo,

Os itens que possui o icone . significa que ndo possui requisicdo de material para novo registro de preco enviada e foi adicionada a partir de um processo de
compra/licitacdo.

REQUISICAO
[ periodo da Solicitacio: E a E
RequisicZo: 7378 | 2025 ¢
|| Unidade Requisitante:
| unidade de custo:
) Grupo de Material:
[ material:

ProCESS0 DE CoMPRA/LICITAGCAD

|| Processo de Compra/Licitac3o: | PR /| -[0 \f (2025

Buscar | | Cancelar

|z Visualizar Requisic3o
#: Item ja inserido : Sugestio
P Expandir Itens 4: Ocultar Itens

InTENGAC DE CoOMPRA EM REGISTRO DE PREGOS

- Itens
[T Inseridos
Serd gerado automaticamente o

ReqQuisigies EnconTraApDas (1)
Requisicdo Grupo de Mat. Status Data Usudrio Unidade Req. Vvalor (R$)
CARLA VIVIANNE UNIVERSIDADE FEDERAL DE »

o X
B 72378/2025 2021 ENVIADA 07/10/2025 Ly pr S v TR = e ((.E) 12,35 & ¥
0 Adicionar Itens Selecionados na Intengdo || Desmarcar Todos os Itens Selecionados | Cancelar

Compras

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo (STI-UFPE) - (81 -7777 | Copyright © 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipacl2 - v5.16.

6. Caso haja outras requisigdes a serem incluidas na IRP, repetir o processo até

finalizar todas as inclusoes.

7. Apds concluir a selegao das requisigdes, clicar em “Continuar”.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos LA el - MUDAR. DE SISTEMA — m
(EARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 li Médulos ’L‘L Caixa Postal ‘y Abrir Chamade
1 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11) =@ portal Admin. < Alterar Senha W Mesa Virtual

CoMPRAS> CADASTRAR INTENCAO DE REGISTRO DE PRECOS

Esta funcionalidade permite casdastrar intengdes de registro de precos a partir de requisicies de materiais para novo registro de pregos enviadas ou a partir de
processos de compra/flicitacdo.

Os itens que possui o icona , significa que ndo possui requisicdo de material para novo registro de preco enviada e foi adicionada a partir de um processo de
compra/licitagda.

REQUISICAO

[ periodo da Solicitacio: E £ E

Requisic3o: 7378 /f| 2025
|| Unidade Requisitante:

[ Unidade de Custo:

| Grupe de Material:

[ Material:

Processo pe ComprafLiciTacio

) Processo de Compra/LicitagSo: |PR ~/|-|0 J |2025

Buscar || Cancelar

": Viisualizar Requisigio

@: Item ji inserido
P Expandir Itens 4

INTENGAD DE CoMPRA EM REGISTRO DE PREGOS

- Itens
(e Inseridos
Serd gerado automaticaments 1

Reguisicioes EnconTrapas (1)

Requisicdo Grupo de Mat. Status Data Usuario Unidade Req. Valor (R$)
CARLA WVIVIANNE UNIVERSIDADE FEDERAL DE .
[ 7a7s/2025 3021 ENVIADA 07/10/2025 gurmt arin LT < (e () 12,35 & 4
Item Cadigo Denominagido Proc. Compra Qtd. Sol. Qtd. Req. valor (R$) Total (RS)
[ ] 1 2021000000135 XICARA COM PIRES 200 ML - - 1,00 12,35 12,35

Adicionar Itens Selecionados na IntencSo || Desmarcar Todos os Itens Selecionados || Cancelar || Continuar ==

¢

Compras

SIPAC | Superintendéncia de Tecnelegia da Informagdo (STI-UFPE) - (B1) 2126-7777 | Copyright £ 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipacl2 - v5.16.29.39

8. No campo “Publico”, selecionar:

« “Sim”, caso o periodo de recebimento de demandas ja esteja aberto;

« “Nao”, caso o calendario para recebimento ainda nao tenha sido iniciado.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos I LA L A TePl --- MUDAR DE SISTEMA - W m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 (@ Médules b caixa Postal g Abrir Chamade
“9 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11} =3 partal Admin. '.: Alterar Senha ? Mesa Virtual

CoMPRAS> CADASTRAR INTENCAD DE REGISTRO DE PRECOS > VISUALIZACAD

Esta funcionalidade permite visualizar os itens inseridos na intengio.

Os itens que possui o icone 2], significa que ndo possui requisicdo de material para nove registro de preco enviada e foi adicionada a partir de um processo de
compra/licitacdo.

DADOS DA INTENGCAD DE REGISTRO DE PRECOS

NiamerofAno: Serd gerado automaticamente
Data de Cadastro: 07/10/2025

Piblica? * ® sim O N3o ¢

E: Sugestio

REQUISIGHES ADICIONADAS A INTENGAo (1)

Requisicdo Grupo de Mat. Status Data Usuario Unidade Req. valor (R$)
CARLA VIVIANNE UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBLCO - ’
] ¥378/2025 3021 ENVIADA 07/10/2025  Cproc enva UFPE (11.00) 12,35 &
Item Cédigo Denominacio Proc. Compra Qtd. Sol. Qtd. Req. Valor (R$) Total (RS)
U 1 3021000000135 ¥iCARA COM PIRES 200 ML = - 1,00 12,35 12,35

Remover Itens Selecionados da IntencSo | | Desmarcar Todos os Itens Selecionados

Confirmar Intengdo || << Voltar || Cancelar

°

Compras

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo (STI-UFPE] - (B1) 2126-7777 | Copyright © 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.brsipacl2 - v5.16.29.39

9. Registrar e guardar o numero da Intengao de Registro de Pregos (IRP) gerado
pelo sistema, para eventuais ajustes e comunicagao aos demandantes no momento

da abertura do calendario de inclusdo de demandas.

UFPE - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio € Contratos [ CE s L T T RE —— MUDAR. DE SISTEMA — W m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 @ Médulos l caixa postal *p Abrir Chamado
“9 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE.., (11} =3 Portal Admin. '.; Alterar Senha e Mesa Virtual

CoMPRAS> CADASTRAR INTENCADO DE REGISTRO DE PRECOS > COMPROVANTE

..!‘j + Operacdo realizada com sucesso!

Dapos DA INTEMGAO DE REGISTRO DE PREGOS

umero/Ano: 23/2025
Data de Cadastro: 08/10/2025

Publico? Sim

: 51 ta El: v Ii: Requisigdo
REQUISIGOES ADICIONADAS A INTENGAo (1)
Requisicdo Grupo de Mat. Status Data Usuario Unidade Req. Valor {RS$)
CARLA VIVIANNE UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE »
7378/2025 3021 EMNVIADA 07/10/20235 SANTOS SILVA (11.00) 12,35 &
Item Cédigo Denominacio Proc. Compra Qtd. Sol. Qtd. Req. valor (R$) Total (RS)
1 3021000000135 XICARA COM PIRES 200 ML - - 1,00 12,35 12,35

Cadastrar Outra Intenc3o de Registro de Precos || Alterar Outra Intenc3o de Registro de Precos || Alterar Mesma Intencdo de Registro de Pregos

V. Cadastro do Plano Orgamentario Anual (POA) no SIGA

Esta segao apresenta os procedimentos padronizados para o registro das

demandas de aquisi¢cado de bens e materiais da CPC/UFPE no Plano Orcamentario
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Anual (POA), por meio do sistema SIGA. A padronizagdo dessa rotina assegura a
correta classificagcdo das demandas, o alinhamento com o planejamento estratégico

da UFPE e a consisténcia das informacgdes que subsidiarao a execug¢ao orcamentaria.

1. Acessar o sistema Siga, utilizando as credenciais institucionais para login.

AUFPE  PRO-REITORIAS CENTROS ORGAOS SUPLEMENTARES  AGENCIA DE MOTICIAS
Projetos de pesquisa | Acompanhamento de Processos

SIQa~

Acessibilidade : T 0 ?

SIG@

0O Sistema de Informagdes e Gestdo Académica (SIG@) apoia as dreas de
ensing | recursos humanos, processos
administrativos, planejamento institucional, gestdo patrimonial, processo
de eleigdo e gestdo de restaurante universitario.

agdo € pos), pesqu

Servigo:

SIG@UFPE -

Login/CPF:

carla.vivianne

Solicitar Acesso

Este processo permite que uma senha seja criada para acessar o sistema oy

pela primeira vez ou em caso de desblogueio de acesso. N30 sou um robd

0s Termaos de Servigo do reCAPTCHA estdo reCAPTCHA
mudanda. Acesse. Privacidade - Termos

(Z{\\

Preencha os dados de acesso e marque a caixa acima

para emtrar automaticamente.

Esqueceu sua senha?

2. Alterar o Perfil de Acesso, clicando em “Trocar Perfil”.

Acessibilidade (] [@] Pesquisar funcionalidade

?| (U = (¥ [®

Tempo restante:  17:29

SIQo- ﬁ

G} Inicio Cadastros

Planejamento Execugido Consultas Servigos

Mome: CARLA SILVA  Orgdo: PRO-REITORLA DE GESTAD ADMINISTRATIVA  Médule: GESTAD  Perfil: COORDENADOR DE UNIDADE » Perfil Padréo I3 Trocar Perfil

3. Alterar o perfil para “Coordenador de Unidade” — Gestéo | Pro-reitoria de Gestéo

Administrativa
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(EXPIRADO) GESTAO | COORDENACAO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS
(EXPIRADO) GESTAD COORDEMNACAD DE LICITACOES

GESTAO | PRO-REITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

ECNICO ADMINISTRATIVO
ENSINO - GRADUACAD | COORDEMACAQ DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS
PESSOAL | COORDEI\A@O DE PLAMEJAMENTO DE COMPRAS (Padrao)
PESQUISA | CODRDENACAD DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS

a Trocar Perfil K‘|
‘

4. |Iniciar o cadastro da Agao (POA), acessando o menu Planejamento — Plano

— Agdo — Inserir.

SI g & *%f Acessibilidade li| |§J Pesguisar funcionalidade

2} Inicio Cadastros Planejamento Execugdo Consultas Servigos

Mome: CARLASTVA  Orgio [ ferfil: COORDENADOR DE UNIDADE

= Eixo Temdtico

Planejamento Plano Ardo

Q Consultar o Inserir

5. Criar uma nova Agao, selecionando o Ano de referéncia do POA na tela de

insercao e, em seguida, clicando em “Criar uma nova Agao”.

INSERIR ACAO

Ano#: SELECIONE O AMC W

Apds selecionar o ano da agdo, escolha se deseja cadastrar uma nova acdo ou reutilizar uma agdo.

Criar Mova Agdo Reusar Agdo

6. Preencher os dados de Planejamento da A¢ao:
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e Selecionar o Eixo Tematico e o Objetivo Estratégico do PDI nas

respectivas listas suspensas (o campo Codigo sera preenchido

automaticamente pelo sistema).

« Preencher os dados detalhados da aquisi¢ao, nos campos Titulo da

Acao, Descricao, Finalidade, Produto e Indicador Fisico.

o Descrigao: Detalhar o desenvolvimento da acao, aspectos
relevantes e listar Unidades que participam da execugao em
menor propor¢cao que a Unidade Executora.

o Finalidade: Indicar o objetivo central da agéo.

o Produto: Descrever quantitativamente a agdo ou a meta a ser

alcangada no ano vigente.

INSERIR A(;AO
© ataho @ Ajuda
Eixo : :
Temitico®: EIXO 5 - INFRAESTRUTURA FISICA E TECNOLOGICA v
Objetivo ; ~
Estratégico do  17. MELHORAR A INFRAESTRUTURA FISICA DE EQUIPAMENTOS E INSTALACOES (TAIS COMO: SALAS [ v
PDI*:
Codigo*: 17.05.PROGEST.17 Preenchido automaticamente pelo sistema
;2;']'3,-,:[13 AQUISICAO DE BENS PARA INFRAESTRUTURA DOS TECNICOS E DOCENTES
ic30*:
Descricdo™: Aquisicdo de bens para a infraestrutura do Gabinete do Reitor
i e
Finalidader: Organizar a infraestrutura do mobilidrio do Gabinete do Reitor.
Produto®: - Méveis da Unidades Administracdo do GR Mesas, cadeiras (fixas e giratdrias), armarios, -
gaveteiros)| 116.430,00
- Méveis planejados para Copa do GR | 84.252.00
- Moveis da Sala do Reitor (cadeiras, estofado, mesa de reunido, sofa, poltronas) | 54.325,76
- Cooktop elétrico 4 bocas | 1.358,99 A
IFT;'C;EIW Equipamentos em uso
bata prevista 01/01/2025 preenchido
Data prev:lsta automaticamente pelo
de 31/12/2025 sistema
conclusdo™:

7. Definir Prioridade, Geréncia e Dimensao, selecionando a Escala Prioridade da

Acao e o Gerente de Ac¢ao nas listas suspensas.

« Selecionar a Dimensao da Agao na lista suspensa (para a CPC, ser3,
em geral, Material de Consumo ou Equipamento/Material

Permanente) e, em seguida, clicar em "OK" para confirmar as selegdes.




Li=g
L[=3
e~

|

&

]

« Salvar o cadastro, clicando no botdo
Acao (POA) no Siga.

i:::s‘o AGUARDANDO AUTORIZACAD v Proenchido automaticamente pelo sistema
Escala
Prioridade da  MUITO IMPORTANTE v <
Agdo*:
Gerente de - L ieeen \{/\:J
Acdo*: - . b
Unidade o8O REITORIA DE GESTAD ADMINISTRATIVA
Respoasivet PRO-REITORIA DE GESTAD ADMINISTRATIV
Unidade
Executora:
PRO-REITORIA DE GESTAD ADMINISTRATIVA
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE INICIACAD A DOCENCIA (PiBID)
PRO-JOVEM URBANO (PROJOVEM)
PRO-REITORIA DA COMUNICACAO INFORMACAO E TECNOLOGIA (PROCIT)
PRO-REITORIA DE EXTENSAD E CULTURA (PROEXC)
PRO-REITORIA DE GESTAD ADMINISTRATIVA (PROGEST)
Dimensdes*: Dimensdo vazia
Equipamentos / mat perm v 0K <:‘
Custos da Esta aglo ndo possul custo!
ado:
Adicionar
:’:“o‘“ 3 Pagar Ecra aclio ndo possui restos a pagar!
Processados:  Adicionar
Portarias:
Valor RS 0.0
Empenhado
(R$): Portaria vazia

Adicionar

VI.
a. Cadastrar IRP

MANUAL DE FLUXOS E

PROCEDIMENTOS DA CPC

"Salvar" para registrar a nova

Cadastrar Intencao de Registro de Pre¢o (IRP) no ComprasGov

1. Logar no ComprasGov e acessar o médulo IRP.
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Fnd

(@ compras gowx o « & O
L CARLA VIVIANNE SANTOS SRVA
Area de Trabalho

18 € & tua ireq 00 Fabado q(.v—unh

ey vt Laell; R N

R e e e T Paneiements da Contratai s Selecio @0 Formededor ¢ Compras Finalaadat ¢

0

B e =
Dor s 80 Puinet Puncineias Dem COmo SCOROM % Tersagins ¢ Sowvates Kodat 4t COmyrat Neaames
ovenre Fwder -l ok
Conaminee ot
Panapuments da Contratachs (1 cer o ) B o e L) cayr Commgran | onsindon @ lm 'E
rratca . -
- A L b H o A= e 1 - S
f— A “ P :
& &
L) Onpwena 0 Lotugie 30408 - HOOSL20L) B Diighe i T Megio Luoos EOE PO e Nigemance | CF Dopena o0 Lot é
'’ A e " S Compme v
¢  Rewcurre H e
Acesso Rapido
OB A TG RD B VOCH LT DO MG LA COGIe) MO TN 1SCIIAT0 A0 RS SUPengs
* 4 i
» o ‘
Pregdo / Concomtron Cotagha / Dugperna e Adwtatos Ougtan Gyl Oe Riocon 3

2. Em Perfil de Atuagao, selecionar Gerenciador e clicar em Confirmar.

i“"'m TIREINAMENTO Gerenciar Perfil de Atuagdo = e

* Perfil de Atuagdo

Gerenciador 4—
O Participante
O Gerenciador e Participante

Confirmar | =

( * ) Campo de preenchimento obrigatorio.

Data da build: 16-10-2025 15:02:41 | solosio Fcempro | Baseline: SIASGnet-07.10

3. Na aba IRP, clicar em Nova Intencao de Registro de Precos.

Intencdo de Registro de Precos
Divulgar ltens da IRP

Baseline: SIASGnet-07.10

Verificar Adesao da IRP/Finalizar IRP

4, Na proxima tela preencher os campos:
o Lei: selecionar Lei n°® 14.133/2021;
« Modalidade da Compra: Pregéo;
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« Data Provavel da Licitagao: informar data com um ano a frente;
« Compra Nacional: selecionar No;
e Pergunta sobre gerenciamento pelo MGI/SGD: selecionar N&o;

o Objeto: copiar o texto constante no subitem 1.7 do Termo de Referéncia.

/

— —
Sistema Integrado de 2 o O i
SIASG  Administracode — Lengziriezles slekFlzieiinnn s oo HiEs
.+ Servigos Gerais 1 l; p - i
N -
Ambiente: TREINAMENTO Manter IRP
Objeto Gestor Divulgar IRP
OrgZo da UASG UASG N*® da IRP
26242 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO ||153409 - DEFTO.DE ADMINISTRACAO DA UFPE
Situacdo * Lei * Modalidade da Compra
—’v Lein® 1413372021 w Pregdo hd

* Critério de Julgamento * Data Provavel da Licitagdo

Menor Preco/Maior Desconto W | |3112/2026 ﬁ “_

* Prazo Estimado de Validade da Ata * Compra Macional ? 0
12| mésies) MNao v 4—
* Essa confratagdo sera gerenciada pelo Ministério da Gestao e da Inovag3o - MGI ou por orgdo autorizado pelo MGI, com aprovagdo prévia da
Secretaria de Govemno Digital - 56D 7 ) Sim EN
UASG da Contratagdo Mdmero da Contratagdo  Ano da Contratagdo

* Objeto

Testc de IR W——

438 caracter(es) disponivel(eis)

Salvar| Cancelar IRP | Reativar

? { * ) Campo de preenchimento obrigatorio.

Data da build: 16-10-2025 15:02:41 | saluin Foepns | Baseline: SIASGnet-07.10
5. Clicar em Salvar. O numero da IRP sera gerado (recomenda-se anota-lo);

@ SIASGnet IRP - éo;-g.le.(:hrome o ) o - O X

25 treinamento2.comprasnet.gov.br/siasgnet-irp/secure/mensagem.do?informa=A%20IRP%20numero%20153409%20-%2000002/2025%20f0i%20i...

€ Informacdo
A IRP numero 153409 - 00002/2025 foi incluida.

t o

6. Na tela seguinte, clicar em Incluir Itens.
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=l Sistema Integrado de 2 B e s
SlASG Administragio de ln!:m-'j;l!) HEeHEY
- .+ Servigos Gerais B HE
Ambiente: TREINAMENTO Manter IRP
Objeto Gestor Itens Divulgar IRP
Copiar Itens
Filtro
N° do ltem Descricdo do item Situacdo do ltem
Todos v
|:| Listar Apens Itens sem Local de Entrega para 3 UASG Gestora
Pesquisar | Limpar
Nenhum registro a ser exibido.
Incluir ltens | Excluir Selecionados | Finalizar Inclus&o |
Salvar | Cancelar IRP | Reativar | Disponibilizar para Inclusdo do Aviso |
(* ) Campo de preenchimento obrigatorio.
Data da build: 16-10-2025 15:02:41 | Solvsio Foenpmo | Baseline: SIASGnet-07.10
7. O sistema ira abrir uma janela com o catalogo de materiais:

No catalogo de materiais, pesquisar pelo cédigo Catmat.

Verificar se o Catmat esta valido e se a descricdo corresponde ao Anexo
l.

Selecionar a unidade de fornecimento e clicar em Adicionar.

O sistema exibird a mensagem “ltem adicionado na lista” e atualizara o
icone do carrinho.

Repetir a operacao para todos os itens.
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@ Compras.gov.br
Catalogo (w)
Cesta de ltens

‘ 305262 Q ‘

T

Aparelho Ar Condicionado
Foram encontrados: 1 ativol(s) Mostrar também itens
SUSPENnsos
Codigo Nome do Material 1| NCM 1| Acdo
UNIDADE DE FORNECIMENTO 1

Selecione uma unidade de fornecimento

‘ Unidade v ¢— 305262 Aparelho Ar Condicionado

capacidade refrigeragéo: 7500 btu/ f

h

vazdo ar. 345 m3/h
CARACTERISTICAS tensdo: 220 v

frequéncia: 60 hz

corrente elétrica refrigeracac: 4 a
MATUREZA DA DESPESA poténcia elétrica refrigeracéo: 720 w

44905212 nivel ruido externo: 35a 38 db

quantidade fases: 1un

112%552;; modelo janela
@Cﬂﬂplﬂl-gw-b' A\ tem armazenado na lista. X ‘
Catalogo ' (=®
Cesta de ltens
8. Clicar no icone de carrinho, conferir os itens e selecionar Adicionar ao

Siasgnet.

o O sistema exibira: “A importacao dos itens foi concluida com sucesso.”
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®

@ Compras.govbr

Catalogo (=P
esta de ltens.

‘ 399665 Q |
. I ~N ~N ~N - "
Itens Selecionados o (_ Desfazer ) {_ Continuar Pesquisando ) (_ NovaPesquisa ) Adicionar ao Siasgnet
Tipo Codigo Nome NCM NBS Unidade Selscionada Agao

Aparelho Ar Condicionado
Capacidade Refrigeracio: 7500 BTU/H
Wazao Ar. 345 M3/H e
Tensda 220V

warera [ Freauenca B0 2 Uniace v
Corrente Elétrica Refrigeragio: 4 A
Poténcia Eletrica Refrigeragac. 720 W
Nivel Ruido Externo: 35A 38 DB
‘Quantidade Fases. LUN
Modelo: Janela

€© Informacdo

Aimportacéo dos itens foi concluida com sucesso.

K|
9. Na tela do Comprasnet, clicar em Alterar.

SlASG il"m"l“?“ﬂede lruﬂfi-‘f‘lﬁ d.

Ambiente: TREINAMENTO Manter IRP

Objeto Gestor Itens Divulgar IRP

Copiar ltens

Filtra
N® di ltemn Descricdo do ltem Situagdo do Item
Todos '
D Listar Apens ltens sem Local de Entrega para a UASG Gestora
Pesquisar | Limpar
Excluir N°go = Tipo de Unidade de Valor Unitdrio  Municipio/UF de Enfrega - .
[] Item Item iET Fornecimento Estimado (R$) Quantidade Situagan Agoes|
[0 1| Material 202262 paveino Ar Unidade . Edigio |Allerar| <ff=
Ol 2 Material 299865-Aparelho ar Unidade : Edicio Alterar

2 registros encontrados, exibindo todos os registros.

Incluir ltens | Excluir Selecionados | Finalizar Inclusgo

Salvar | Cancelar IRP | Reativar | Disponibilizar para Inclusdo do Aviso |

( * ) Campo de preenchimento obrigatorio.

Data da build: 16-10-2025 15:02:41 | etosie cempao | Baseline: SIASGnet-07 10
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Preencher os campos de cada item:

Valor Unitario: informar valor da cotacéo;

Valor Sigiloso: selecionar No;

Critério de Julgamento: Menor Preco;

Critério de Valor: Valor Estimado;

Observagoes do Item: inserir descricdo complementar do Anexo |
(quando houver);

Local de Entrega: clicar em Localizar, pesquisar municipio, selecionar
e confirmar;

o Observagao: Na UFPE, cada item deve ter apenas um municipio
de entrega, resultando em multiplos itens com o mesmo Catmat
quando houver entregas em cidades diferentes.

Informar quantidade e clicar em Incluir;
Finalizar em Salvar Item.

Repetir a operagao para todos os itens.
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Sl AS Sistema Integrado de
Administragdo de
L - Servigos Gerais
Ambiente: TREINAMENTO Manter IRP
Itens
Pesquisa Catalogo
N* do Hem  * Tipo de Item * Codigo do Item  * Descricdo
1| |Material 305262 | |Aparelho Ar Condicionado
* Unidade de Formecimento
Unidade
* Valor Unitario (RS) * Walor Sigiloso? * Critério de Julgamento * Critério de Valor
3.071,4800 *+— ) sim Menar Prego ~ Valor Estimada ~

Descricdo Detalhada

Aparelho Ar Condicionado Capacidade Refrigeragdo: 7.500BTU/H, Vazdo Ar: 345M3/H, Tensdo: 220V, Freqiiéncia: 60HZ, Comente Elétrica
Refrigeracio: 4A, Poténcia Elétrica Refrigeracdo: 720W, Nivel Ruido Externo: 35 A 38DB, Quantidade Fases: 1UN, Modelo: Janela

977 caracter(es) disponivel(eis)
Observacdes do ltem ¢

AR CONDICIONADO - Tipe SPLIT, capacidade de refrigeracde de 12.000 BTUM, ciclo frio, serpentinas em cobre, tensdo 220 Volis

monofasice, modelo Hi-Wall, INVERTER, unidade condensadora e evaporadera, controle remoto sem fio, Etiqueta Nacional de Conservagdo

de Energia (ENCE) classe "A", Fluido refrigerante HFC néo inflamavel R410 ou Fluido Refrigerante R32. CARACTERISTICAS ADICIONAIS:
3469 caracter(es) disponivel(eis)

BN

Item sustentavel i'

Local de Entrega

MunicipiofUF de Entrega Quantidade L
—* |RecifeiPE — | Localizar | [36 «—— Incluir
Municipio/UF de Entrega Quantidade Acgbes
» |Recife/PE 36 Excluir

Salvar Item || Adicionar Item | Itens |

{ * J Campa de preenchimento obrigatario.

imbiente: PRODUCAQ Consultar Municipio

Nome do Municipio
[Recite C ] ]

Pesquisar | Fechar |

Nome do Municipio UF Agdes
Recife PE Selecionar < W0

[ Um registro encontrado.

| inlu:_ﬁul,nno |

11.  Ap6s finalizar o preenchimento de todos os itens, clicar em Finalizar Inclusao.
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Sistema Integrado de i = - 1
SlASG Administragio de ]rr!:]ﬂi:.l:.l ﬁ.i}__rE&S[j}:‘.iU:J He nre O
a4 i > -g-
Servigos Gerais IR S - |
N
Ambiente: TREIMAMENTO Manter IRP
Objeto Gestor Itens Divulgar IRP
Copiar ltens
Filtro
N® do Item Descricdo do item Situagdo do Item
Todos ~
|:| Listar Apens ltens sem Local de Entrega para a UASG Gestora
Pesquisar | Limpar
Excluir N°do  Tipo de Unidade de Valor Unitrio  Municipio/UF de Entrega - o, _ = .=
] | tem iem ftem Fornecimento Estimado (R$) Quantidade Situagso Agbes
— -, [305262-Aparelho Ar - - .
] 1 Material Condicionado Unidade 2.575.2300 | |Recife/PE 36| | Edigdo Alterar
— . 399665-Aparelho ar . - o
|l 2 Material | nado Unidade 3.071,4300 | Caruarl/PE 12/ | Edigdo Alterar

2 registros enconfrados, exibindo todos os registros. l

Incluir ltens | Excluir Selecionados | Finalizar Incluséo

(* ) Campo de preenchimento obrigatdric.
12.  Acessar a aba Divulgar IRP.
« No campo Observagio, inserir o TEXTO PADRAO de divulgacdo da
IRP (ndo alterar a redagéao).
TEXTO PADRAO:

“Para os orgédos externos a UFPE, devera ser enviado:
estimativa de consumo, local de entrega, quando couber,
cronograma de contratagdo e especificagées ou Termo de
Referéncia (Decreto n° 11.462/2023 atualizado).

Os orgdos externos ndo situados na regido de Recife,
Caruaru e Vitéria de Santo Antdo deverdo enviar trés
cotagoes de acordo com a IN 65/2021 (MODELO ANEXO ).

Orgdos externos nestas localidades, ndo enviando as
cotagbes, deverdo enviar declaragdo aceitando os pre¢os
estimados pela UFPE (MODELO ANEXO Il).

Atentamos que NAO SERA ACEITA a participacdo de

orgéos externos a UFPE sem o envio de tais documentos,
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bem como o envio de documentagcdo feito fora do
prazo ou por e-mail.”

e« Anexar os 3 anexos-padrao disponiveis na pasta compartilhada da
CPC.

e Clicar em Divulgar, informar o prazo de 8 dias uteis (contados a partir

do dia seguinte, sem considerar finais de semana e feriados) e clicar em
Confirmar;

SIAS il Al 1n!,m'£:.14._14r-' St .JJ Jele)
. Servigos Gerais HEL &=

A el

Ambiente: TREINAMENTO Manter IRP

Objeto Gestor Itens Divulgar IRP

Observagdo

Para os orgaos exfernos & UFPE, devera ser enviado: estimativa de consumo, local de entrega, quando couber, cronograma de contratagdo e &
espemﬁcacoes ou Termu de Referéncia (Det.relo n® 11.462/2023 aluallzado,u

Os drgdos externos ndo situades na regido de Recife, Caruaru e Vitdria de Santo &ntdo deverdo enviar trés cotactes de acordo com a IN ‘
6572021 (MODELQ ANEXO I).

Orgios extemnos nestas localidades, ndo enviando as cotacdes, deverdo enviar declaracdo aceitando os precos estimados pela UFPE
271 caracter(es) disponivel(gis)
Anexo(s)

Anexar

Amquive Anexado em Agies
Modelo de Planilha de Composicio de Freg;o IM&dio IM 65.2021 (1).pdf 2310/2025 Excluir
Termo de Aceite IRP - NLC,_apenas para orgdos situados na mesma regido.doc 231072025 Exeluir
Termo de Aceite IRP - MLC,_para drgdo NAQ situados na mesma regido.doc 23/10/2025 Excluir

3 registros encontrados, exibindo todos os registros.

Salvar | Divulgar| Cancelar IRP | Reativar | Disponibilizar para Inclusdo do Aviso |

( * ) Campo de preenchimento obrigatdrio.

tmbiente: TREINAMENTO Divulgar IRP

* Data Limite para Envio de Proposias

05/11/2025 Prazo minima: & dias dteis.
Confirmagdo da Data Limite para Envie de Propostas

05/11/2025 =
Prazo para Envio de Proposias

13 dias comidos.

Confirmar | Fechar

( * ) Campo de preenchimento obrigatorio.
13.  Clicar em “Declaro ter dado ciéncia a autoridade competente do 6rgao, da

divulgacdao de compra por Registro de Pre¢o.” Clicar em Confirmar. O sistema
exibira a mensagem de que a IRP foi divulgada.
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Ambiente: TREINAMENTO Divulgar IRP
1
N"do/ Tipo de ltem Unidade de Criterio de | Valor Unitario UASG - Municipio/UF de Entrega - a
Item  ltem Fornecimento to Estimado (R$) Quantidade
153409 -
., [305262-Aparelho n DEPTO.DE ;
1 | Material ‘Ar Condicionada Unidade Menor Preco 2.575,2300 ADMINISTRAGAD Recife/PE 36
DA UFPE
153409 -
._ |399665-Aparelho 5 DEPTO.DE .
2 | Material ERCondGETEEG Unidade Menor Preco 3.071,4300 ADMINISTRAGAD Caruarl/PE 12
DA UFPE

2 registros enconirados, exibindo todos os registros.

Adicional

* | Declare ter dado ciéncia & auteridade competente do orgdo, da divulgagde de compra por Registro de Preco.

Confirmar | Cancelar

T

I ( * ) Campo de preenchimento obrigatorio.

© Informacdo }

‘ Intencdo de registro de preco divulgada.

b. Voltar fase da IRP

1. Acessar a aba IRP e selecionar Gerenciar fases da IRP.

’Amm leModeRegﬂlndeﬁe@s

DmlgaltensdalRP
Gerenciar Fases da IRP
Verificar Adesao da IRP/Finalizar IRP

* Numero da UASG
153409

Orgdo da UASG Nome da UASG
[UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO | [DEPTO DE ADMINISTRACAO DA UFPE ]

Alterar | Consultar |

(* ) Campo de preenchimento obrigatorio.

2. Selecionar a IRP que deseja alterar.




Li=g
L[=3
e~

MANUAL DE FLUXOS E
PROCEDIMENTOS DA CPC

i

]

SIASG Aiminsvaciode 111211152 ol

Servigos Gerais
Sanbiente: TREINAMENTL) Gerenciar Fases da IRP
Dados da IRP
érgﬁo da UASG UASG Gerenciadora * N°dalRP
26242 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNA | | 153408 - DEPTO.DE ADMINISTRACAO DA UFE| | Selecione v

Selecione
: et 1534089 - 00002/2025 - Aberia
( * ) Campo de preenchimento obrigatorio.

3. Nocampo Dados do Gerenciamento de Fase da IRP, escolher a agdo desejada:
e voltar a fase da IRP;
o alterar a data limite para envio das propostas;

e prorrogar a data para confirmagao de participagao.
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- Sistema Integrado de 5 o
SIAS(S Administracaode  Lengzirigizles feh Flsiejiere
L = “ 1 Servigos Gerais S SHES
ez DEle BT Gerenciar Fases da IRP
Dados da IRP
('}rgﬁa da UASG UASG Gerenciadora * N°dalRP
DEPTOQ.DE ADMINISTRACAQ DA UFPE DEPTO.DE ADMINISTRACAQ DA UFPE 153409 - 00002/2025 - Aberta
Data Provavel da Licitacdo Fase Atual
311220286 Aberta
Data Limite para Confirmacdo de Participagdo Data Limite para Envio de Propostas
0541172025
Objeto da IRP
Teste de IRP
o
Dades do Gerenciamento de Fase da IRP
Voltar para Fase
Selecione ~ -+
Data Limite para Envic de Propostas
D Apenas Prorrogar? ﬁ <
] Promogar Data para Confirmacdo de Participacio ﬁ
* Justificativa para Alteragdo
s
300 caracter(es) disponivel(eis) T
Iltens da IRP
:': Tipo de jtem Unidade de Critério de  Valor Unitario UASG - Municipio/UF de Entrega - Situacio
ltem Fornecimento = Julgamento Estimado (RS) Quantidade ca
153409 -
— ._; | 305262-Aparelho ; DEPTO.DE .
(@) 1 | Malerial At Gondicionado Unidade Menor Preco 2.575,2300 ADMINISTRACAQ Recife/PE 36 || Aberio
DA UFPE
153408 -
— . 299665-Aparelho = DEPTO.DE =
) 2 Material == iconade Unidade Menor Preco 3.071,4800 |, DpiNISTRACAQ| CAMan/PE 12 | Aberto
DA UFPE

{2 registros encontrades, exibind todos o3 registros,

Reabrir Fase do ltem

Confirmar | e

4. Registrar a justificativa para a alteragao no campo indicado.

5. Clicar em Confirmar para finalizar o procedimento.
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c. Publicar nova IRP (sem divulgar)

Este procedimento aplica-se as situagdes em que haja alteracdo de CATMAT
ou mudanca na ordem dos itens. Nesses casos, deve-se criar uma nova IRP

consolidando as modificagdes, sem necessidade de divulga-la.

Observagao: Quando a IRP exigir apenas ajustes de quantidade e/ou pregos dos
itens, a correcdo pode ser realizada diretamente, sem necessidade de criar uma

nova IRP.

1. Seguir os passos 1 a 11 da se¢éo “Cadastrar IRP” desse manual.

2. Na aba ltens, clicar em Finalizar Inclusao.

Sistema | do de 3 L ..
SIASG Adminstragode —  Letcirisiles slehFiciefistre) o o)
Servigos Gerais SHE. ; '

Ambiente: FRODUCAC Manter IRP

Objeto Gestor ltens Divulgar IRP

Copiar ltens

Filtra
N* do ltem Diescrigdo do ltem Situagdo do lem
Todos w
':' Listar Apens ltens sem Local de Entrega para a UASE Gestora
Pesquisar | Limpar
Excluir §° go | Tipo de Unidade de Valor Unitaric | Municipio/UF de Enfrega - | ¢, _ = 5 =
[] | tem Item AT Fornecimento Estimado (R$) Quantidade ST
— ., | 305262-Aparelho ar : . .
(| 1 Material condicionado Unidade 3.678.5200 | |Recife/PE 36| Edicao Alterar
1 2 | Materal 35;;14‘R3f“93"“'°' Unidade 48569800 |Caruard/PE 12| Edigio |Aberar
() | 3 | Material 621443-Frigobar Unidade 2.354.6ggp || /dria de Santo 8 | Edigio |Alterar
9 -3t AntEo/PE Fao |Alerar

] 4 Material 605389-5anduicheira Unidade 1253200 Sertdnia/PE 2| Edigdo Alterar
|:| 5 Material |611587-Liquidificador Unidade 383 2500 | |Recife/PE 54| Edigdo Alterar

5 registros encontrados, exibindo todos os regisiros.

Incluir ltens | Excluir Selecionados Finalizarlnclu5§n|

(* ) Campo de preenchimento obrigatério.

|!n|u:_|'luas““°|

3. Clicar em Disponibilizar para Inclusao do Aviso.
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. Sistema Integrado de .:1 i o
SIASG  Administracaode — Leatziricfler ook Fleieliaue oo HEe
. Servigos Gerais S HE - i
Ambiente: PRODUCAD Manter IRP
Ohbjeto Sestor ltens Divulgar IRP

Observacdo

1000 caracter(es) disponivel(gis)
Anexo(s)

Anexar

MNenhum registro 3 ser exdbido.

Salvar | Divulgar | Cancelar IRP | Reativar | Disponibilizar para Inclusdo do Aviso

(* ) Campo de preenchimento obrigatério.

| Salugan ¥ cenpao |

4. No campo Justificativa, registrar o motivo pelo qual a IRP nao sera divulgada.

e Sugestao da justificativa: “Tendo em vista que ja houve divulgagédo da IRP
XX/2024 com prazo e de mesmo objeto, resultando apenas alteragdo de

itens pela aceitacao de 6rgao externos, fez necessario acréscimos de itens,

mas sem necessidade de abertura de prazo.”

e Clicar novamente em Disponibilizar para Inclusao do Aviso para concluir

a acao.
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Ambiente: PRODUCAO Disponibilizar para Inclusdo do Aviso

Orgéo da UASG UASG
26242 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO 153080 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
N° da IRP Lei Modalidade da Compra Critério de Julgamento
153080 - 00050/2024 Lein® 14.133/2021 Pregéo Eletronico Menor Preco/Maior De:
Data Provavel Prazo Estimado Compra
da Licitacdo de Validade da Ata Nacional
12 més(es) Nao
* Justificativa

Tendo em vista que jé houve divulgacdo da IRP 25/2024 com prazo e de mesmo objeto, resultando apenas alteracéo de itens pela aceitacio de
orgao externos, fez necessario acréscimos de itens, mas sem necessidade de abertura de prazo.

238 caracter(es) disponivel(eis)

Disponibilizar para Inclusdo do Aviso | Cancelar |

%

d. Aceitar e Confirmar participagao em IRP

|""“l—m|

1. Logar no ComprasGov e acessar o modulo IRP.

@ Compras.govbr DEPTO.DE ADMINISTRAS

A AreadeTrabalhe

Area de Trabalho

Esta & a sua area de trabalho do Compras.gov.br

A UFPE | 153409 e.E m 9 v

CARLAVIVIANNE SANTOS SILVA
046.330214-19

Sistemas

Aqui estao reunidas suas tarefas diarias nos quadros abaixe, divididos em trés cards - j da Ce &0, Selecao do F & Compras Finali E . =
possivel gerir e favoritar a sua compra. além de acompanhar os seus processos. E 'ﬁ | ,
Também ¢ possivel visualizar as acdes a serem realizadas por meio do Painel Pendéncias, bem como acompanhar as mensagens e acessar todas as compras realizadas.
Para mais informacoes, acesse o Portal de Compras do Governo Federal! Pregdo / Cotacao / ETP
Concorréncia Dispensa
Planejamento da Contratagao (3) %Y Selego do Fomecedor (2) %Y Compras Finalizadas 'T_j l'ﬁ E
Artefatos Gestio de IRP
17 Dispensa de Lictag3o 153402 - 90001/2023 Em Edicio H 17 Pregao Eletronico 153409 - 80002/2025 Em Julgamento H T Pregao Eletronico; Digitais Riscos
Editar Julgar visualizar compral
&
17 Dispensa de Licitagdo 153409 - 90003/2023 Em Ediglio H ¥ Pregao Eletronico 153408 - 80001/2025 Em Julgamento H T Dispensa de Licitd
Divulgacio de
Editar Pesquisa de Compras Novo o

17 ETP 153408 - 1/2023 Rascunho H
v r

Acesso Rapido

Selecione uma opg&o abaixo Vo também podera acessar essas opgdes no menu localizado na barra superior

hd ® =
L ay @ = ‘
Preg&o / Concorréncia Cotagéo / Dispensa ETP Artefatos Digitais Gestéo de

Sistet Dispensa Estudo Tecnico Preliminar Artefatos Digitais Sistema de G

2. Em Perfil de Atuagdo, selecionar Gerenciador e Participante e clicar em
Confirmar.
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lmmww Gerenciar Perfil de Atuagio

* Perfil de Atuacdo

O Gerenciador

O Participante

@® Gerenciador e Participante <imn

Confirmar | <gm

(*)Campo de p himento obrigatorio.

3. Acessar Analisar IRP e selecionar o numero da IRP desejada.

XS] ASG Mm.m".‘;..'f'::“‘

’Ams-te. TREINAMENTO Analisar IRP

Orgdo da UASG UASG Gerenciadora

N®da IRP

|26242 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBU| (153409 - DEPTO.DE ADMINISTRACAO DA UFPE |

Selecione

Selecione

Resumo da IRP | Editar IRP | Cancelar IRP | ' Solicitar Confirmacio | Disponibilizar para I| 153409 - 00002/2025

4. Para cada item, clicar em Analisar.
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im: PRODUCAO Analisar IRP

6:950 da UASG UASG Gerenciadora N°da IRP
]26242 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMEL| | 153080 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMB} 153080 - 00025/2024 v""
Itens da IRP
N tipod | Unidadede | Critiriode | Unititio | UASG Municipio/UF de Entreg
‘Tipode n - Municipi a - { |
o, item —_— Fornecimento Julgamento Estimado Quantidade SHCE et
| (RS) . |
1153080 -
. |424787- 3 UNIVERSIDADE 2 Nio 2
1 Material /Adaptador Unidade Menor Preco 14,6400 FEDERAL DE Recife/PE 506 Analisado Analisar
PERNAMBUCO
1153080 - .
! .. 1424787~ g 'UNIVERSIDADE . Nao <
2 Material ‘Adaptador Unidade  Menor Preco 148400 cenepal pE | ReCife/PE 324 Analisado Analisar
[ PERNAMBUCO |
1153080 -
. 1424787~ . |UNIVERSIDADE : Nio .
3  Material [Adaptador Unidade Menor Preco 7.9000 FEDERAL DE Recife/PE 339 Analisado Analisar
(adaeiacor PERNAMBUCO |
1153080 - '
| 1305998-Apareiho 'UNIVERSIDADE : Ndo
4 Material E_mem: 0 sem fio Unidade Menor Preco 159.0000 FEDERAL DE Recife/PE 262 Anakisado! Analisar
\ [PERNAMBUCO ,
153080 -
1277414 UNIVERSIDADE ; Nao
5 Material [Bebedouro dgua Unidade Menor Preco . 3.570.2800 FEDERAL DE Recife/PE 53 AnaliSado Analisar
; ’ |PERNAMBUCO

5. Em Informacgao do Item, no campo Situagédo, selecionar Manifestado.
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N ASG Ramsciote

Servigos Gerais
codele Al B e Analisar Item da IRP
Detalhes do lem
N do Kem Tipo de ltem Item
1| |Matenal 305262-Aparelho Ar Condicicnado
Unidade de Fornecimento Walor Unitaric Estimado (RS) Critério de Julgamento Situagio
Unidade 2.575,2300 Menor Preco Deserto

Descricdo do ltem

Aparelho Ar Condicionado Capacidade Refrigeracdo: 7.500BTUM, Vazdo Ar: 345M3/H, Tensdo: 220V, Freqiéncia: 60HZ, Comente v
Eléfrica Refrigeragdo: 4A, Poléncia Elétrica Refrigeracdo: 720W, Nivel Ruido Externo: 35 A 3508, Quanfidade Fases: 1UN, Modelo: F
Municipio/UF de Entrega Quantidade
Recife/PE 36
Reabrir Fase do ltem | Histérico de Negociac@es do ltem
Informagées do ltem
Situacdo
Todas hd
Todas de Valor Unitario Estimado Municipio/UF de Entrega - Situagdo da Manifestacdo do
nto (RS) Quantidade Item
Manifestado ‘ le itemn da IRP n3o possui itens de manifestacées de interesse nesta situacio.
Megociagdo
Aceila
| Recusada d Resumo da Manifestaco de Interesse | Analisar IRP |
Participagdo Recusada
Data| Cancelada por nde confirmagio | salusis Feenpm | Baseline: SIASGNet-07.10

6. Aceitar participagao dos 6rgaos aprovados.
e Marcar a caixa de selecao dos 6rgaos participantes aprovados.
e Manter desmarcados os 6rgaos nao aprovados.
e Clicar em Aceitar.

« Na janela de confirmacgao, selecionar Sim.
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Municipio/UF de Entrega ! Quantidade
Recde/PE 506

Reabrir Fase do Item | Histérico de Negociacdes do Item |

Informagdes do Item

Situagdo
Manifestado ~

Unidade de Valor Unitdrio  Municipio/UF de Entrega Situagdo da
T e Formecimento  Estimado (RS) -Quantidade  Manifestagdo do ltem

e T I A Unidade 14,6400 RecHe/PE 10 Manifestado
e D PR SR Unidade 16.6400 Recie/PE 10 Manifestado
156661 - CENTRO DE CIENCIAS MEDICAS kg 14,6400 | FRGRaPE @ RS
Q S SETOINON | | sk it @
133082 - URISH DULENINO DS Unidade 14,6400 Recfe/PE 20 Manifestado

CIENC EXATAS E NAT.DA UFPE

153085 - DIRET.DO CENTRO DE | '
EDUCACAO DA UFPE Unidade 14,6400 Recife/PE 10 Manifestado

153087 - DIRET.DO CENTRO DE CIENCIAS
DA SAUDE DA UFPE

153002 - BIBLOTECACENTRALDAUFPE | Unidade 14,6400 Recife/PE 24 Manifestado
153101 - NUCLEO DE PROCESSAMENTO

Unidade 14,6400 Recfe/PE 54 Mandestado

DE DADOS DA UFPE Unidade 14 5400 Recfe/PE 5 Mandestado

150134 - CENTRO ACADEMICO DE VITORIA A Vitbria de Santo |
bl ligd Unidade 14,6400 Y003 08 78 Maniestado
}Z’é’:j&&'}%‘ﬁ&f&"“o OE Unidade 14,6400 Rece/PE 2 Mandfestado

153089 - DIRET.DO CENTRO DE CIENCIAS .

el AL Unidade 14,6400 Recile/PE 1 Manifestado
AT L UADE Unidade 14,6400 Recle/PE 6 Manifestado
‘Bf&“gd'g"es '{jggecsmao DE CIENCIAS Unidade 14,6400 RecielPE 32 Manifestado
. 0 ziﬁ"' - CORPO DE BOMBEIROS MILITAR - Unidade 14,6400 MaceiiAL 10 Manifestago
s LOE AMESTRACAD I Unidade 146400 RectelPE 16 Manfestado
Z;?%’N]&%EAL?S;CPEENTRO DEARTESE Unidade 14,6400 Recle/PE 50 Maniestado

153084 - DIRET CENTRO DE FILOSOFIAE |
b Unidade 14,6400 Recife/PE 2 Mandestado
Unidade 14,6400 Recfe/PE 13 Manifestaco

P/ASS CULTINTERC.CIENTIF- UFPE
! Todas

$

Aceitar | Negociar | Recusar | Resumo da Manifestacio de Interesse | Analisar IRP |

153080 - PRO-REITORIA

© cConfirmacao

Confirma o aceite das manifestaces de itens selecionados?

[(sim] N

7. Realizar recusa, quando aplicavel.
o Para os 6rgaos participantes pendentes e nao aprovados, executar:
o Selecionar o 6rgao.
o Clicar no icone Recusar.
o Em Justificativa, informar o motivo conforme o caso:

= a) Orgaos situados na mesma regido de entrega
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o Justifica-se a recusa devido ao ndo envio das
documentagdes exigidas aos participantes externos, que
devem apresentar trés cotacdes conforme IN 65/2021.
Caso nédo enviem as cotagdes, devem apresentar
declaracao aceitando os precos estimados pela UFPE.

= b) Orgdos nio situados na mesma regido de entrega

o Justifica-se a recusa devido ao ndo envio das
documentagbes exigidas aos participantes externos, que
devem apresentar trés cotagdes conforme IN 65/2021 e

declaracao aceitando os precos estimados pela UFPE.

S —
Sistema Integrado de » 0w S D
SIAS(S Administracsode  Lentzirisftler ofek el o2
: | Servigos Gerais (H g
n
Ambiente: PRODUGAO Analisar Item da IRP
Detalhes do Item
N* do Item Tipo de Item Item
1| |Matenal 424787-Adaptador
Unidade de Fornecimento Valor Unitério Estimado (R$) Critério de Julgamento Situacdo
Unidade 14,6400 Menor Preco Em Analise

Descricdo do Item
Adaptador Quantidade Pinos: 3 UN, Tensdo Nominal: 110/220 V, Conexao: Tomada 2p+T
VZ

Municipio/UF de Entrega Quantidade
Recife/PE 506

Reabrir Fase do Item | Histérico de Negociacdes do Item |

Informacdes do Item

Situacdo
Manifestado o
Unidade de Valor Unitario Municipio/UF de Entrega - Situacdo da
UASG Interessada Fornecimento Estimado (RS) Quantidade Manifestagao do Item
— .
) SR - Unidade 14,6400 |[Macei6/AL 10 Manifestado

|
<&

Aceitar | Negociar Recusar | Resumo da Manifestacdo de Interesse | Analisar IRP I

] Solugée W cearno l
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T- smel::alntegudo 111 sle d“' O .
S|ASG Admnisrclode L1 ;%g;u,;

Ambiente: PRODUCAO Recusar Proposta

* Justificativa "'

Justifica-se a recusa devido ao ndo envio das documentacdes exigidas aos participantes externos, que devem enviar trés cotacdes de acordo
com a IN 65/2021. Caso ndo enviem as cotacoes, devem apresentar uma declaracdo aceitando os precos estimados pela UFPE.

31 caracter(es) disponivel(eis)

Confirmar || Voltar

‘ |"""'I—no|

e. Solicitar confirmacgao da participacao em IRP

Caso haja manifestagdo de 6rgao externo interessada na IRP, executar a etapa de

confirmacao.

1. Clicar na opgao Analisar IRP, selecionar a IRP desejada e abrir o registro.

Sistema Integrado de T %

min iertaoEe HegiStroide
SlASG Adninsraiode 11 'ﬁa ,t%gﬂu 2
‘ 7 ‘ :

Ambiente: TREINAMENTO Analisar IRP

(f)rgio da UASG UASG Gerenciadora N® da IRP
26242 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBU 153409 - DEPTO DE ADMINISTRACAC DA UFPE Selecione v

Selecione :
Resumo da IRP | Editar IRP I Cancelar IRP | Solicitar Conﬁrmagéol Disponibilizar para || 153409 - 00002/2025 ‘

2. Ao final da pagina, clicar no icone Solicitar Confirmagao.
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==z
Sistema Integrado de 12 e - y
SlAS Mministrag!;ade MIENCatweHegIStrode Preco)
Servigos Gerais R : y A

Ambiente: TREINAMENTO Analisar IRP
(f)n;ﬁo da UASG UASG Gerenciadora N* da IRP
26242 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERMAMEU 153409 - DEPTO DE ADMINISTRACAOC DA UFPE 153409 - 00002/2025 v
ltens da IRP
N° Valor
Tipo de Unidade de | Critério de Unitario UASG - Municipio/UF de Entrega - . -
ltem ltem Fornecimento  Julgamento  Estimado Quantidade Situagdo colunaAcoes
Item
(RS)
e
1 | Material | Aparelho Ar Unidade Menor Prego | 2.575,2300 ADMINI-STF{ACAO Recife/PE 36 || Deserto Analisar
Condicicnado DA UFPE
e
2 | Material Aparelho ar Unidade Menor Prego | 3.071,4500 ADMINISTRACAD Caruarl/PE 12 || Deserto Analisar
condicionadae DA UFPE

2 registros encontrados, exibinde todos os registros.

Resumo da IRP | Editar IRP | Cancelar IRP | Solicitar Confirmacao | Dispenibilizar para Inclusao do Aviso

3. Definir prazo para confirmagao.
e Aplicar prazo minimo de 2 dias uteis.
« Recomenda-se utilizar 3 ou 4 dias uteis para garantir maior seguranca
no retorno dos 6rgaos participantes.

4. Comunicar 6rgaos participantes externos.

e« Enviar e-mail aos o¢rgaos externos informando a solicitacdo de

confirmacao da IRP e o prazo estabelecido.

VIl. Abrir processo de aquisi¢cao

a. Abertura do processo no Sipac

1. Acessar o SIPAC utilizando o login institucional.

2. Selecionar o médulo “Protocolo” no menu principal.
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UFPE - SIPAC - sistem egrado de Patrimdnio, Administragio e Contra Ajuda? | 7empo de Sessdo: 01:30

CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025  {J Médulos ¢ ca

@ COORDENAGAQ DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - ... (12.69.09) =@ portal Admin. 2 an
MoédbuLos

] % a =
A enlmen 0 de oria € elim de Servicos
Wmm

Catalogo de ompra de Mat. acao Cumpras -

rquragao de Orcamento

_
egurancga do Transportes
Trabalho

Planejamento
Obras

3. Acessar o moédulo “Menu”.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30 [EElE{VIVE eI (o S UV N m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 (@ Médulos b caixa Postal ¥ Abrir Chamado
@ COORDENAGAO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - ... (12.69.09) =2 portal Admin. 9 Alterar Senha ¥ Mesa virtual

MépuLo DE S1sT. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual
@ Trabalhe com seus processos e documentos
organizados em gavetas e pastas

Menu
Menu de protocolo com acesso a lista de
funcionalidades disponiveis no médulo.

4. Clicar em “Cadastrar processo”.

UFPE - SIPAC - sistema Integrado de Patrimonio, Administracio e Contratos Ajuda? | 7empo de Sess3o: 01:30 [EEUIVSEV oIS Cyy SU TNt m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 (@l Modulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado
@ COORDENAGAO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - ... (12.69.09) =@ Portal Admin. £ Aterar Senha ¥ Mesa virtual

MépuLo DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos H Documentos H Ofidios H Arquivo H Consultas/Relatorios

'Y
@ cadastro B Fluxo de Processo

Cadastrar Processo *—- [ Cadastrar Fluxo
Adicionar Novos Documentos Consultar Fluxo
Alterar Processo [E Retirada de Processo de Fluxo
Alterar Responsavel Retirar Processo
® Autuar Processo Movimentagéo
Definir Localizagdo Fisica Registrar Recebimento (0)
Diligéncia Registrar Envio (Saida) (98)
Solicitar Novo Tipo de Processo Alterar Encaminhamento
Ocorréncia Cancelar Encaminhamento

Cadastrar Ocorréncia Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

[ Alterar Ocorréncia @ Juntada
Processos Sigilosos Juntada de Processos

B Desclassificar Processos Desapensacdo de Processos

B Reclassificar Processos Cancelamento de Juntadas
Registrar Dados do Processo Juntada de Documentos Avulsos a Processo
Retirada de Pecas Etiquetas Protocoladoras

Desentranhamento Reimprimir Etiquetas

] Etiquetas para Capas
Imprimir Etiquetas v

5. Preencher os campos obrigatorios:
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« Tipo do Processo: selecionar PREGAO.
o Classificagado CONARQ:
o Para compra de material de consumo, utilizar o cédigo 031.12.
o Para compra de material permanente, utilizar o codigo 031.11.
o Assunto Detalhado: descrever o objeto da contratagao, seguido do
ano corrente (exemplo: Mobiliario 2025).
o Natureza do Processo: selecionar OSTENSIVO.

e Clicar em “Continuar” para prosseguir.

Dapos GERAIS DO PROCESsSO

Origem do Processo: * ® processo Interno () Processo Externo

Tipo do Processo: # ||PREGAQ ‘—

Classificagdo (CONARQ): #|031.11 - COMPRA DE MATERTAL PERMANENTE j 0 +-

Processo eletrénico: # Sim Nao ?|

Todo o conteddo deste processe (inclusive os documentes) deve estar cadastrade no sistema e suas
tramitagdes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este assunto exige que ele seja totalmente

eletrénico.

TESTE 2025 <——-

Assunto Detalhado: *

(900 caracteres/ 10 digitados)
Natureza do Processo: # | OSTENSIVO ~

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel

para consulta na area publica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

6. Incluir o primeiro documento do processo:
« Em Tipo do Documento, selecionar OFiCIO ELETRONICO e aguardar
0 carregamento.
« Em Natureza do Documento, selecionar OSTENSIVO.
« Em Forma do Documento, clicar em “Escrever Documento”.
« Redigir o texto do oficio no campo disponibilizado e clicar em

“Adicionar Documento”.
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UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos L CE IR A A PIEV - MUDAR DE SISTEMA —— v m
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 3] Mdodulos TL Caixa Postal “/ Abrir Chamado
) COORDENACAO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - ... (12.69.09) =& Portal Admin. @ Alterar Senha & Mesa virtual

S1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS
(i =]
Dados Gerais Documentos

Neste passo devem ser informados os documentos que formalizam o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc).

O sistema sé permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Tipo do Documento: # |OFICIO ELETRONICO

Natureza do Documento: % OSTENSIVO ~ <—

Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.

!, Documentos que contiverem informagbes pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, enderego...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:

Observagdes:

igitados)
Forma do Documento: {f @ Escrever Documento || ) Anexar Documento Digital

7. Na tela “Documentos do Processo”, selecionar o oficio incluido e adicionar a

assinatura do(a) Diretor(a) da DLIC.
e ApOs a inclusao das assinaturas, clicar em “Continuar”.

DocuMENTOS DO PROCESSO

DocumENTOS DO PROCESSO [ Assinar l [ Adicionar Assinante ]
#  Documento Assinantes *
x x
wey OFICIO ELETRONICO -
{ \ X o9

s J Natureza: OSTENSIVO

<< Voltar || Cancelar | Continuar >>

8. Na tela “Dados do Interessado a Ser Inserido”:
« Em Categoria, selecionar Unidade.
« Em Unidade, selecionar COORDENACAO DE PLANEJAMENTO DE
COMPRAS - PROAD (12.69.09).

« Em Notificar Interessado, selecionar “Sim” e informar o e-mail da

CPC.
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e Clicar em “Inserir” e, em seguida, em “Continuar”.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragio e Contratos TR I PV MUDAR DE SISTEMA — v m

CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 @ Médulos ¢l caixa Pastal *, Abrir Chamada
) COORDENACAO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - ... (12.69.05) =2 portal Admin. 2 Alterar Senha ¥ Mesa virtual

S1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

i) E )

Dados Gerais Documentos Interessados

Neste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunes que serdo identificados pela matricula;
Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;

Unidade: Uma unidade da instituigde;
Outros: Publico Externo, érgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"
ADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: () Servidor () Aluno () Credor @ Unidade () Outros

UNIDADE
Unidade: * COORDENACAQ DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - PROAD (12.69.09) +

Notificar Interessado: * @ sim O Nio *

E-mail: # cpc.proad@ufpe.br *

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Inserir

9. Na tela “Dados da Movimentagao”:
« Em Destino, selecionar “Outra Unidade”.
« Em Unidade de Destino, informar o cédigo 12.69.09 (CPC).

e Clicar em “Continuar”.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sesslo: 01:28 [EEFILECEN RIS TERVE SAIR
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 (] Médulos th Caixa Postal “, Abrir Chamado
€1 COORDENAGAO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - ... (12.69.09) =& portal Admin. @ Alterar Senha # Mesa Virtual

S1sT1. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > MOVIMENTAGCAO INICIAL DO PROCESSO

8 B o @

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacgdo inicial do processo.

DApoSs DA MOVIMENTAGAO

Unidade de Origem: COORDENAGAO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - PROAD (12.69.09)

Destino: * () Seguir Fluxol‘u Outra unidadel :]

Unidade de Destino: # [12.69.09 ] COORDENAGAO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - PROAD (12.69.09)
|1 DIRETORIA DE CONTRATOS - PROAD (12.69.01) a
4 () DIRETORIA DE GESTAO PATRIMONIAL E DOCUMENTAL - PROAD (12.69.02)
4 DIRETORIA DE LICITACOES E COMPRAS - PROAD (12.69.03)
7] COORDENACAO DE ANALISE E CONFORMIDADE - PROAD (12.69.08)
2] COORDENAGAO DE LICITAGOES - PROAD (12.69.10)
ES COORDENACAO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - PROAD (12.69.09) I S
5] COORDENAGAO DE PLANEJAMENTO DE SERVICOS - PROAD (12.69.37)
4 _JPRO-REITORIA DE EXTENSAO - PROEXT (11.21) '
4 __)PRO.REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA - PROGEPE (11.07)
4 ] PRO.REITORIA DE GRADUAGAO - PROGRAD (11.13)
& 1 PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAO - PROPESQI (11.00.06) w
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10. Na tela de confirmacgao, revisar todas as informagdes inseridas e clicar em

“Confirmar” para finalizar a abertura do processo.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administraciio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [EREUTEUENRIIS S TARRVE  SATR

CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 ' Médulos th caixa Postal %o Abrir Chamado
€ COORDENACAO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - ... (12.69.09) =3 Portal Admin. < Alterar Senha # Hesa virtual

S1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMACAO DOS DADOS DO PROCESSO

o E = = @

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacao Inicial Confirmacio

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

Dapos GErRAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: PREGAO
Assunto do Processo: 031.11 - COMPRA DE MATERIAL PERMANENTE
Processo Eletrénico: Sim
Assunto Detalhado: TESTE 2025
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo: ---

1z Vi 1i Doc “4: Visuali Informacgdes Gerais

DocumMenTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

1 7 OFICIO ELETRONICO COORDENAGAO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - PROAD (12 69.09) OSTENSVO )

Interessapos Deste Processo
Identificador Nome E-mail Tipo
126909 COORDENACAO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - PROAD cpc proad@ufpe br Unidade

Confirmar << Voltar  Cancelar

Protocolo

SIPAC | Superintendénda de Tecnologia da Informacdo (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.brsipac02 - v5.16.29.39

b. Inclusao da demanda

O segundo documento a ser inserido no processo corresponde ao relatério

contendo a demanda do objeto a ser adquirido.

A demanda é elaborada com base na coleta de demandas realizada na IRP
do ano anterior, utilizada como referéncia para o registro da demanda no Plano de
Contratagoes Anual (PCA).

Nesta etapa, o objetivo é gerar e salvar em formato PDF dois relatorios
disponibilizados pelo SIPAC, sem necessidade de efetivar o cadastramento do

processo de compra.

1. Acessar o SIPAC utilizando o login institucional.
2. Modificar a unidade do usuario para 11.00 - UFPE.

3. Acessar o médulo “Compras” no menu principal.
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Madulos do SIPAC

MopuLos PORTAIS

Registros de Pregos Centro/Hospital
P @
] I
e 3 3 o 3
- S B

o

- #

Patrimdnio Mawel atrimidnio & Pro lestaura quranca do Trans:
I I

OuTROS SISTEMAS

Sistema Académico| Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanaos (SIGRH)

4. No menu apresentado, selecionar a opcado “Cadastrar Processo de

CompralLicitagao”.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos Ajuda? | Tempo de Se. - MUDAR DE SISTEMA — v
CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA Orcamento: 2025 (@ Madulos ¢ caixa Postal % Abrir chamado
) UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11} =2 Portal Admin. £ Anerar senha & Mesa virtual
MoépuLo DE COMPRAS
Y
B Processo de Compra/Licitacdo B Requisicies
® Cadastrar Processo de Compra/Licitagdo ¢ B Atender Requisicies de Servigos/Obras
[B Cadastrar Processo de Receitas [0 Cadastrar Requisic3o de Taxas/Seguros Internacionais
B Modificar Processo de Compra/Receitas [0 Desabilitar Req. para SRP
[E Participantes Externos (SRP) U Habilitar Requisigdo para SRP
[ Cadastrar B Mudar Material na Reguisicio
B Reamover B Retornar Req. Material
B cadastrar/Alterar Situacdo do Processo U Retornar Req. de Servigos para Modificar Atendimento
B Cadastrar/Alterar Dados Complementares B protoccle de Empenhos
B Cancelar Processo de Compra B Protocole de Documentos
[ Demandas Pendentes [ Consultar Documentos
B Demandas para Compra em Registro de Pregos (751) B Enviar RequisicBes
B Demandas para Compra sem Registro de Pregos (92) [l Receber Reguisicies
[E Intencdo de Registro de Pregos [ Protocolo para Andlise de Requisicies
[ Cadastrar [ Cadastrar
O Alterar ® Listar/Atualizar
B Lotes/Grupos B Calendsrio de Compras
B cadastrar/Alterar Lotes/Grupos B Cadastrar/Listar
B Compras de Livros
[ Associar Itens de uma Compra de Livros v
= \ . . S
5 Em Ti de C leci “Materiai Servigos”
. m Ipo de ompra, seiecionar ateriais e oervigcos”™ €, N0 campo

“Sistema de Registro de Pregos?”, marcar a opg¢ao “Sim”. Clicar em “Continuar”.
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Ajuda? | 7empo de sessio: 01:30 [EETIRILERSE IR SATR |

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos

CARLA VIVIANMNE SANTOS SILVA Orgamento: 2025 ' Mbdules * Abrir Chamads

€4} UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE... (11) @ alterar Senha B Mesa virtuar
i

= Portal Admin.

CoMPRAS > CADASTRAR PROCESSO DE COMPRA/LICITACAD

Meste passo deve ser informade o tipo de processo a qual estardo associadas as requisigfes que farSo parte do processo de compra.

DeEfFINICAO Do Tiro DE COMPRA

Tipo de Compra: # | MATERIAIS E SERVIGOS AR —

Sistema de Registro de Prego? # Sim () Nio ¢
Cancelar | | Continuar =>

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Compras

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright € 2005-2025 - UFRN - sipac02.ufpe.brsipacd2 - v5.16.29.39

6. Na tela “Opgoes de Busca”, informar o numero da IRP e 0 ano de referéncia.

¢ Clicar em “Buscar”.
« Em seguida, clicar na seta verde exibida ao lado do resultado da busca.

0OrcOES DE Busca

INTENGAO DE REGISTRO DE PRECOS

Intengo: 7 /2025 4—

[ periodo de Cadastro da Intengdo: M- |
REQUISICOES

Numero/Ano/Tipo: /2025 / |PESSOA JURIDICA v | (Requisigdo de Servigo Original)

0
Nimero/Ano: C}/ 2025 (Requisicdo a ser Licitada)
e

Periodo de Cadastro da Req.: a m

Unidade de Custo: Selecione uma unidade ou digite seu cédige ao lado. v |

Unidade Requisitante: Selecione uma unidade ou digite seu cédige ac lado. v |
~

q ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS
Grupo de Material:

Material:

[)  Apenas requisicdes com itens a inserir

() Agrupar requisigdes por unidade I

Buscar

@ Selecionar

INTENGOES DE REGISTRO DE PRegos (1)

Namero/Ano Data de Cadastro
7/2025 15/01/2025

<< Voltar Cancelar | Continuar >

7. Na tela seguinte, salvar em formato PDF as informagbes apresentadas, que

incluem as unidades requisitantes e os itens demandados com seus respectivos

quantitativos.




R

1576/2025

DIRCAV
1 3007000000042

1692/2025 CIN

1 3007000000042

1706/2025 CFCH

1 3007000000042

1779/2025 CCM

1 3007000000042

1239/2025 CE

1 3007000000042

1802/2025 CAF PROPESQI

1 3007000000042

1835/2025 CAP

1 3007000000042

1842/2025 CB

1931/2025

1 3007000000042

PROGRAD
1 3007000000042

1979/2025 iLIKA

1 3007000000042

1999/2025 CCEN

1 3007000000042

1479/2025 HO

1 3007000000042

DIRCAV

AGUA MINERAL NATURAL EM GARRAFAQ
CIN

AGUA MINERAL NATURAL EM GARRAFAQ
CFCH

AGUA MINERAL NATURAL EM GARRAFAQ
CCM

AGUA MINERAL NATURAL EM GARRAFAQ
CE

AGUA MINERAL NATURAL EM GARRAFAQ
CAF PROPESQI

AGUA MINERAL NATURAL EM GARRAFAQ
CAP

AGUA MINERAL NATURAL EM GARRAFAQ
CcB

AGUA MINERAL NATURAL EM GARRAFAQ
PROGRAD

AGUA MINERAL NATURAL EM GARRAFAQ
iLIKA

AGUA MINERAL NATURAL EM GARRAFAQ
CCEN

AGUA MINERAL NATURAL EM GARRAFAQ
HO

AGUA MINERAL NATURAL EM GARRAFAQ

DE 20 LITROS

DE 20 LITROS

DE 20 LITROS

DE 20 LITROS

DE 20 LITROS

DE 20 LITROS

DE 20 LITROS

DE 20 LITROS

DE 20 LITROS

DE 20 LITROS

DE 20 LITROS

DE 20 LITROS

<< Voltar

2.805,00

9.600,00

3.632,00

650,00

1.920,00

970,00

720,00

5.000,00

2.000,00

480,00

7.260,00

200,00

<< Voltar

Cancelar

Continuar >>

2.805,00

9.600,00

3.632,00

650,00

1.920,00

970,00

720,00

5.000,00

2.000,00

480,00

7.260,00

200,00

PROCEDIMENTOS DA CPC

MANUAL DE FLUXOS E

R$ 4,80

R$ 4,80

R$ 4,80

R% 4,80

R$ 4,80

R$ 4,80

R$ 4,80

R% 4,80

R$ 4,80

R$ 4,80

R$ 4,80

R% 4,80

R$ 13.464,00

R$ 46.080,00

R$ 17.433,60

R$ 3.120,00

R$ 9.216,00

R$ 4.656,00

RS 3.456,00

R$ 24.000,00

R3$ 9.600,00

R$ 2.304,00

R$ 34.848,00

R% 960,00

8.

em “Continuar”.

9.

Apods salvar o primeiro relatorio, clicar em “Inserir Intengao” e, em seguida,

Na tela subsequente, salvar em formato PDF o segundo relatério gerado, que

contém o item demandado, as unidades solicitantes e os quantitativos

consolidados.
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CompPrAS > CADASTRAR PROCESSO DE COMPRAfLICITACAD l

Abaixe deverfio ser informados os dados da licitagio do processo de compra, tais como a modalidade & o ndmers da licitagio. Apds a escolha da modalidade o
sistema sugere um numeros para a licdtagdo, mas este nimero pode ser modificado.

Usuirio que Cadastrou: CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA
Tipo: MATERIAIS E SERVICOS GERAIS
Unidade Gestora: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFFE
Valor Total (Estimado): RS 346.572,00

2 Remover Item

ITENS Do PROCESSO DE COMPRA

Ttem Codige Denominacio Quant. Int. Quant. Ext. Quant. Total Valor Total
1 3007000000042 AGUA MINERAL MATURAL EM GARRAFAO DE 20 LITROS 72202,5 0 72202,5 R$4,80 RS 346.572,00
Requisicio Unidade de Custo Quant. Grupo

3360/2025 DIVISAD DE IMPO RTAGAD - PROAD 2,5 3007 ﬂ
1079/2025 BIBLIOTECA CENTRAL - BC 1000 3007 o
1148/2025 EDITORA UNIVERSITARLA - EDITORA &00 3007 -‘J
2268/2025 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAOD - PROAD 1840 3007 E,'
250/2025 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE 1 3007 En'
1252/2025 DIVISAD DE FINANGCAS - PROEXT 3240 3007 U
1540/2025 ggrEHINTENDENCIA DE TECHOLOGIA DA INFORMACAOD - 3000 3007 )
1324/2025 CENTRO ACADEMICO DO AGRESTE - CAA 12600 3007 'JJ
1141/2025 SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA 5500 3007 ‘_JJ

1030/2025 DIRETORIA DO CENTRO CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - 1000 3007 ﬂ
SIPAC

CCSA
intand jogia da Informacio (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copymight © 2005-2025 - UFRN - sipac0? ufpa. breipac0? - v5.16.29.39

10. Armazenar ambos os arquivos na pasta compartilhada correspondente ao

objeto da aquisigao.
11. Encerrar a simulagdo, sem prosseguir com o cadastramento do processo,
visto que o objetivo desta etapa € apenas gerar e arquivar os relatérios em PDF

para posterior inclusao no processo eletrénico.

12.  Juntar os dois relatérios em um unico arquivo PDF utilizando ferramenta

apropriada.

13. Incluir o arquivo consolidado no processo eletrénico no SIPAC, atribuindo

sua assinatura eletronica.

c. Inclusao das justificativas

Esta etapa consiste na inclusdo das justificativas apresentadas pelos
demandantes quando do registro das demandas para o Plano de Contratagdes Anual
(PCA).
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1. Reunir todas as justificativas enviadas pelos demandantes por e-mail no

momento da inclusdo das demandas para o PCA.
2. Consolidar as justificativas em um unico arquivo PDF, garantindo que estejam

completas e legiveis.
3. Anexar o arquivo PDF ao processo eletronico no SIPAC, atribuindo sua

assinatura eletronica.

d. Inclusdo do Plano de Contratacao Anual (PCA)

1. Acessar o Plano de Contratagoes Anual (PCA) da UFPE por meio do link:
https://pncp.gov.br/app/pca/24134488000108/2025

2. Efetuar o download do arquivo disponivel no site.

= 'ﬂ Portal Nacional de Contratacdes Publicas Buscar no PNCP Q

/ﬂ‘ ? Planogs de Contratagdes Anuais » PCA 2025 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCC

PCA 2025 - 24.134.488/0001-08 - UNIVERSIDADE FEDERAL
DE PERNAMBUCO

Ultima atualizagao: 22/10/2025

Valor Total Estimado e Qtde de itens por Categoria
Data da publicacdo no PNCP: 30/04/2024

VALOR TOTAL ESTIMADO QUANTIDADE DE ITENS Senvigo
R$ 630.653792.1825 2025 Soluges de TIC -

Locagdo de Imoveis

Baixe o arquivo com a relacdo de itens dos planos das Obras e Servicos de Engenharia l

3 .
& Babxar arquivo unidades do orgao (.csv)

3. Abrir a planilha do PCA e localizar o objeto desejado utilizando as teclas de
atalho Ctrl + F ou Ctrl + L para realizar a busca pelo nome do objeto.
o ldentificar o numero correspondente ao objeto na coluna “Id do item
no PCA”.



https://pncp.gov.br/app/pca/24134488000108/2025
https://pncp.gov.br/app/pca/24134488000108/2025
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= Menu ~ [@) -+ Pagina Inicial Inserir Layoutda Pé\giE Localizar X B
- Localizar Substituir Ir Para
ﬁ Ijﬂ oo A Z Localizar o que: hélio| v
Pincel de  Colarv FD v Fonte v Alinhamento + Forma ente
Formatagdo
0 Upgrade to unlock un Especial ¥ = Opgoes >>
E1467 v @ fx  153080-17/2025
| Localizar Tudo Localizar anterior Fechar |

. A B c D \ #

1 Unidade Res UASG Id do item no PCA  Categoria dcldentificador da Futura Contratacio Nome da Futura Contratagio Catalogo Uti Classificagio C
1451 DEPTO.DE Al 153409 115 Material 153409-109/2025 Aquisi¢do de gas Hélio liquido para atender demand Catalogo do Material
1452 DEPTO.DE Al 153409 118 Material 153409-108/2025 EQUIPAMENTOS E MATERIAIS TECNOLOGICOS Catalogo do Material
1453 DEPTO.DE Al 153409 119 Material 153409-108/2025 EQUIPAMENTOS E MATERIAIS TECNOLOGICOS Catélogo do Material

4. Retornar ao site do PNCP da UFPE e acessar a opcao “Detalhar plano da

unidade”.

= " Portal Nacional de Contratacoes Publicas Buscar no PNCP Q

Planos das Unidades

Id pca PNCP 2 Unidade - Valor total estimado (R$) - Data publicagdo no PNCP Detalhar -
24134488000108-0-000001/2025 153409 - DEPTO.DE R$ 36.942.919.2904 30/04/2024
ADMINISTRACAO DA UFPE

24134488000108-0-000002/2025 150119 - CENTRO R$ 20.168.485.428 06/05/2024 @
ACADEMICO DO AGRESTE
DA UFPE

24134488000108-0-000003/2025 153095 - PREFEITURA DA R$ 226.691.600.50 1370572024 @
CIDADE UNIVERSITARIA DA
UFPE

24134488000108-0-000004/2025 153093 - EDITORA RS 88761764 14/05/2024 (0]
UNIVERSITARIA DA UFPE

5. Localizar o objeto utilizando o numero identificado na coluna “ld do item no
PCA”.
6. Salvar a tela em formato PDF.

« Recomenda-se ajustar o campo “Exibir” para 5 itens por pagina, a

fim de reduzir o tamanho do arquivo gerado.
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= " Portal Nacional de Contratagoes Publicas Buscar no PNCP Q m

Detalhamento por Categoria

Material -
Id do item no PCA - Classe/Grupo 2 Identificador da Futura Contratacao - Valor total estimado Data desejada 2
s 6830 - GASES COMPRIMIDOS E LIQUEFEITOS 153409-109/2025 RS 348.240,00 30/00/2025
17 5965 - FONES. MICROFONES E ALTO-FALANTES 153409-108/2025 R$ 1.340.401.01 30/06/2025
18 5836 - EQUIPAMENTOS PARA GRAVACAO E REPRODUCAQ 153409-108/2025 R$ 137.400.00 30/06/2025
DE VIDEO
19 5805 - EQUIPAMENTO TELEFONICO E TELEGRAFICO 153409-108/2025 R$78.800.00 30/06/2025
120 7030 - EQUIPAMENTOS DE ARMAZENAMENTO DE DADOS 153409-108/2025 R$ 657000,00 30/06/2025

e. Inclusdao do Documento de Formalizacao de Demanda (DFD)

1. Acessar o sistema ComprasGov e realizar login com credenciais de acesso.

Perguntas Frequentes  Posso Ajudar? | HEH

Acesse sua Conta

Selecione o perfil desejado.
.?. Fornecedor Brasileiro >
& Fornecedor Estrangeiro >
; Governo A
CPF
Senha

‘ ....... ® ‘

Alterar senha de acesso

2. Selecionar o modulo PGC no menu principal do sistema.




Li=g
L[=3
e~

|

=

-
-

MANUAL DE FLUXOS E

PROCEDIMENTOS DA CPC

Sistemas
&
Pregdo / Cotacao / PGC 2022
Concorréncia Dispensa
,‘ -_—.g
| =
PGC ETP Artefatos
Digitais
Gestdo de IRP Pesquisa de -

~ —

o)

3. Acessar a aba “DFDs da minha UASG”.
o Definir no filtro “PCA” o0 ano corrente, correspondente ao exercicio em
execucgao.
e Inserir no campo “Termo a ser pesquisado” o nome ou parte do objeto
que se deseja localizar.
e Localizar o DFD correspondente e clicar no icone de visualizagao

(representado por um olho) para abrir o DFD.
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@Compras.gov.br DEPTODE ADMINISTRACAO DA UFFE | 16340 9 v

E Plansjamenta o Garenciamanto de Contratagbas.
Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes + Criar
Nesta tela as areas requisitantes poderdo elaborar os D de Formalizagdo de D - DFDs que fundamentam o plano de contratagdes anual
evidenciam e detalham as necessidades de contratacao
\ I'4 ™ )

o Elaboracio de DFDs { @ ) Consolidacio das demandas { B ) Formacko do PCA Aprovaclio do PCA (&)

= Filtro

PCA Termo a ser pesquisado

PCA 2025 - Em Execucao X v helio Q

Meus DFDs DFDs da minha UASG (1) Lixeira

UASG Area requisitante Descricao sucinta do objeto Valorda
doDFD 1 e I = - contrataczo 1]

105/2025 163409 PROAD aquisigio de gas Hélio liquido para RS 348.240.00 VINCULADO A CONTRATAGAO Z & i

¢ & & oo 1)

Situagao 1] Agdes

4. Clicar no icone “Baixar artefato em PDF” para efetuar o download do

documento.

@Comprus.gov.br ADMINISTRACA DA UFPE | 1534 Qv

@ Documentode FormalzagiodaDemanda > Detathar 3 105/2025

Detalhar Documento de Formalizacao da Demanda

v 1 Informagodes Gerais

v 2. Justificativa de necessidade

v 3 Materiais / Servicos (valor total estimado: RS 348.240,00)
v 4. Responsaveis (1)

v 5. Acompanhamento (1)

Id Acompanhamento Responsavel Data
tem necessario para o funcionamento de equipamentos de alto custo. Risco de prejuizo para a ALEXANDRA OLIVEIRA DE
administracgo publica LUCENA

Fechar )

VIll. Realizar pesquisa de pre¢os no ComprasGov

1. Logar no sistema ComprasGov utilizando suas credenciais e acessar o modulo

Pesquisa de Pregos.
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Sistemas
ﬁ ‘
Gestao de IRF Pesguiza de
Riscos Precos

& & B

Divulgacao de

Divulgacio de Afas - Lei
Compras 14133/,2021

& @ %
( ®sar )

2. Clicar em “Nova pesquisa”.

@ Comprds.gcw.br DEPTO DE ADMINISTRACAO DA UFPE | 153409 9 ”

3 Pesquisa de Precos

Pesquisa de Precos

Faca. acompanhe e exporte suas cotagdes. Nova Pesquisa

3. Em Informag¢oées Basicas, preencher o titulo da pesquisa.
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DEPTODE ADMINISTRACAO DA UFPE | 153409 9
v

@ Compras.gov.br

& “ Pesquisa de Precos Pesquisa de Precos N° 49,2025

Pesquisa de

Precos Informacdes Basicas

Rascunho
Numero da pesquisa UASG Editado por
. . . 49/2025 153409 CARLAVIVIANNE SANTOS SILVA
E & B BB v
(s Titulo * Caracteres restantes: 75
‘ Teste «
# Informacdes Basicas » ' '
Observagdes Caracteres restantes: 500
i= ltens >
Entre com uma observacdio para a nova cotacdo
B Nota Técnica >
P
BE Resumo >

4. Em Itens, clicar em “Adicionar itens”.
« No campo de busca, localizar o item pelo cédigo Catmat ou pela
descricdo do material e selecionar a opgédo que melhor corresponda

ao item desejado.

DEPTODE ADMINISTRACAC DA UFPE | 153409 9
v

@ Compras.gov.br

&« w Pesquisa de Precos Pesquisa de Precos N° 49/2025 Itens
Pesquisa de

Precos ltens (Materiais ou Servigos)

Rascunho
Numero da pesquisa UASG Editado por

49/2025 153409 CARLA VIVIANNE SANTOS SILVA
LI E v 2

& Informacdes Basicas > Lista de itens adicionacdos para pesquisa de precos Adicionar ltem

_ N Descrigao Quantidade Unidade :rt:ahzado Media Mediana Acoes

B Nota Técnica »

. 627358 - Bota Seguranc
B Resumo D a Material: Couro Nobuc
k. Material Sola: Pu/Bor -
1 15 Par 24/10/2025 R% 413420 R$ 355800
n racha Bidensidade . Cor: $ $ m L]
Preta . Tamanho: Sob Me

Valor total da pesquisa de pregos
dida , Tipo Cano: Curto

R$ 533.7000

o Mostrando 1a 1 de 1registros <« < o > > ‘ 10 v
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Catalogo Compras.gov.br X

madscara cirurg ica| « Q

M - Mascara cirdrgica

[ ]

M - Mascara térmica

M - Mascara gasoterapla

M - Mascara multiuso

M - Mascara autonoma

M - Mascara seguranga

M - Mascara mergulhador

M - Mascara soldador

M - Mascara contra gases

M - Mascara contra agentes biologicos

Todos - mascara cirurgica

5. Informar a quantidade, a unidade de fornecimento e clicar no icone (+) para

adicionar o item.

Catalogo Compras.gov.br x
Mascara cirurgica Q
Materiais
4 Foram encontrados 3 opgdes de material a
Codigo Nome do Material Agao

QUANTIDADE % N n e

Informe a quantidade 485315 Mascara Cirtrgica @

[ TN ; ) i i

‘ 50 < | Material: Nao Tecido 100% Polipropileno

Filtre: Elemento Filtrante Interno
Eficiéncia: Efp Maior Que 98% E Bfe Maior Que 9
5%
Selecione uma unidade de fornecimento Quantidade Camadas: Minimo 3 Camadas
‘ v‘ Modelo: Ajustavel. Clipe Nasal
Formate: Retangular. C/ Pregas Horizontais
Componente Adicional Visor P/ Protecao Ocular
Cor: C/ Cor
Tamanho: Adulto
Material - obrigatoria v Esterilidade: Descartavel L/

UNIDADE DE FORNECIMENTO

‘ Unidade

CARACTERISTICAS
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6. Para editar a composic¢ao do item, clicar sobre o item na lista de Itens.

Pesquisa de Precos Pesqguisa de Preces N° 49/2025 ltens

€ @
Pesquisa de Pre¢os

T,
[ Voltar }

Itens (Materiais ou Servicos)

Rascunho

E B BE B v @ Numero da pesquisa _UASG, Editado por. .
49/2025 153409 CARLAVIVIANNE SANTOS SILVA
# Informacdes Basicas >
_ Lista de itens adiclonados para pesquisa de precos
B Nota Técnica > N®  Descricdo Quantidade Unidade Media Mediana Agbes
B Resumo > 627358 - Bota Seguranca Mat
erial Couro Nobuck , Material
n 1 Sola: Pu/Borracha Bidensida 15 Par R$ 413420 RS 355800 = u
de . Cor: Preta, Tamanho: Sob
Valor total da pesquisa de pregos: Medida , Tipo Cano: Curto
RS 652,6000
o 485315 - Mascara Cirirgica M
aterial: Nio Tecide 100% Polip
ropileno | Filtro: Elemento Filtr Editar
ante Interno . Eficiéncia; Efp M cotacdo do
aior Que 983 E Bfe Maior Que item
85% , Quanbidade Camadas: M
n 2 inimo 3 Camadas , Modslo: 4 20 Unidade R$ 97814 RS 59450 [ ]

ustavel, Clipe Nasal, Formate:
Retangular, C/ Pregas Horizo

ntais . Componente Adicional:
Visor P/ Protecdo Ocular, Co
r:C/ Cor, Tamanho: Adulto . E
sterilidade: Descartavel

€« < o » » 10 b

Mostrando 1a 2 de 2 registros

7. Na tela de cotagao do item, desmarcar os valores considerados inconsistentes,
inexequiveis ou excessivamente elevados, conforme Art. 3° inciso VI, da IN
SEGES/ME n° 65/2021.
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Quantidade de amostras: 50

Inciso 1] Nome T| Quantidade 1| Preco unitario 1] Compor 1] Agbes
> 1] EOTAS'“jD?DO EXERCITO 50 RS 67900 [ ) « % W
> 1] COMANDO BOBXERCITO 1000 R$ 48000 ‘ % W
> (1] igﬂf:‘f[’mﬁ"- 100 R$10.8000 % W
> 1] ESTADODESAOPAULO 2000 RS 31600 o % ®
> (1] ESTCAE?DHE SAO PAULO 6000 R$ 31600 o % W

8. Quando necessario, aplicar indice de atualizagdo de preco clicando no icone “%”,

informando o tipo e valor do indice, e clicando em “Aplicar”.

Aplicar indice

Defina o tipo do indice
‘ IPCA < v ‘
Insira o valor do indice nas compras

Co 4m |

O valor digitado sera aplicado como porcentagem nesta compra

Observactes (opcional) Caracteres restantes: 500

Comcen D)

9. No campo Incluir cotagao, incluir precos obtidos de fornecedores ou de outras
fontes.

o Selecionar a origem da cotagao.
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e Preencher os campos obrigatérios indicados com (*).
e Clicar em “Salvar”.
e Anexar arquivo comprobatério da cotagdo (para sitios eletrénicos,

registrar print contendo prego e data).

‘.--------------...‘“

*SR @ Incluircotagio~ J

L) ¥
- L

Fornecedor

Qutras fontes

Cadastro de outras fontes

Origem

Selecione a fonte v

Sistemas Oficiais de Governo - exceto Compras.govbr
Banco de Precos em Saude

Contratacdes Similares pela Administracdo Publica
Midias Especializadas

Tabelas de Referéncia

Sitios Eletronicos Especializados
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Cadastro de outras fontes

Origem
| midias especializadas < v 0 Orientacties
Nome * Caracteres restantes: 139 Data de cotagéio/acesso *

| PaGUEMENOS fm

Marca/meodelo (para materiais) Caracteres restantes: 74 Quantidade *

| crever <l [ |1 4m |
Referéncia (Enderego eletrénico/publicagao) * Caracteres restantes: 112 Prego unitario *

| https: 4/ www paguemenos.com br/mascara-descartavel-cirurgica-cremer-tripla-protecao-com-50-unidades/p?sku ‘ ‘ 24,9900 ‘ |A

Caracteres restantes: 500

Informacdes adicionais
Inclua mais informacées, se julgar necessdrio
Anexo

o Informag&o. Clique no campo abaixo para anexar arquives (imagens BMP. GIF, HEIC, HEIF. JPG. JPEG, PNG. SVG, TIFF e WEBP: documentos DOC, DOCX, HTML. ODB, ODC. ODF, ODG. CDP. ODS. ODT, PDF. PPT. PPTX. RTF, SXC.
SXD, SXI, SXM, SXW, TXT, XHTML, XLS, XLSX e XML e pacotes 7Z. RAR e ZIP). © tamanho maximo de cada arquivo ¢ de 15MB.

i & Selecione ofs) arquivols)

—
Limpar )

Lista de arquivos anexados

Numero Nome Tamanho Agbes

472156 KBs

t

1 COTACAQ MASCARA pg

10. Clicar em Salvar para registrar a inclusdao da cotagao, que passara a constar na

lista indicando o respectivo inciso do Art. 5° da IN 65/2021.

Lista de cotacdes realizadas para o item s 4 Incluir cotagio ~

Quantidade de amostras: 51

nciso 1| Nome 1) T(}Lu.armd.ade P;t'elgo unitario

> PAGUE MENOS 1 R 24,9900 11/08/2025 @ CAl |
Midhaz Especializodas

11. No campo Nota Técnica, elaborar o texto conforme modelo padronizado pela

Cotadoem f| Compor 1|  Agdes

coordenacao.
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<« L Pesquisa de Pregos Pesquisa de Pregos N° 49/2025 Neota Técnica Atualzado em 101172025
Pesquisa de Precos
Nota Técnica ( voltar )
Rascunho
= Bzl & = = M= Qv
& 8 g v e MNormal - | Fonte | Tamanho - | B T U & % x* | A- -8 L Q by
a
# Informacdes Basicas >
i= Itens >
B Nota Técnica >
B Resumo >

Valor total da pesquisa de pregos:
RS 653.5000

12. Ao finalizar todas as cotagbes, clicar no icone “Concluir pesquisa”.

13. Baixar e salvar os relatérios Detalhado e Resumido, que serdo anexados ao
ETP.

@ Compras.govbr DEPTODE ADMINISTRACAC DA UFPE | 153409 e .
&« 3 Pesquisa de Precos Pesquisa de Precos N°© 4972025 Resumo Atualizado em 10/11/2025
Pesquisa de Precos
. ] Resumo Exportar CSV B Detalhado & ( voltar )
ascunho
Relatério Resumido ‘ '

5 8 8B B e

# Informagdes Basicas > @ COI"I"IpI'US.QO\tbr

i= ltens >

Relatorio de pesquisa de prego

Relatério Resumide

Resumo » - .
Informagdes basicas

B Nota Técnica >

IX. Elaborar Estudo Técnico Preliminar (ETP)

Apods o processo ser despachado para o servidor responsavel pela elaboracao
dos documentos da contratagdo, elaborar os documentos e realizar as checagens

necessarias conforme listado a seguir.
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a. Realizar estudo de mercado para aquisicao do produto/ bem

1. Coletar requisitos técnicos e funcionais do objeto
o ldentificar caracteristicas essenciais (minimas e obrigatorias).
o Distinguir requisitos essenciais de requisitos desejaveis para evitar
direcionamento.
e Consultar documentos internos:
o especificacbes usadas anteriormente
o orientagdes técnicas da area requisitante
o normas ABNT, Inmetro ou regulamentagdes setoriais aplicaveis
o Garantir que a especificacdo seja clara, impessoal e sem indicagao de
marca.
2. Mapear o mercado fornecedor
o Identificar potenciais fornecedores de forma isonémica:
o sites de fabricantes
o distribuidores
o associacdes do setor
o bases publicas de compras (ComprasGov, PNCP, Painel de
Precos)
« Verificar disponibilidade no mercado local, regional e nacional.

o Avaliar alternativas equivalentes ou solucdes substitutas.

b. Verificar vigéncia e conformidade dos cédigos Catmat

Realizar a verificagdo de vigéncia e conformidade dos cddigos Catmat & etapa
essencial para garantir que o item solicitado esteja corretamente classificado no
Catalogo de Materiais, evitando inconsisténcias no processo de contratagdo. Essa
checagem assegura que a especificacdo utilizada seja compativel com o item

disponivel no mercado e que nao haja utilizagdo de cddigos suspensos.

1. Acessar o Catalogo de Materiais pelo link: https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-

web/busca



https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
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2. Pesquisar o cédigo Catmat do item e verificar sua situagao (ativo ou suspenso),

bem como confirmar se a descricdo do cddigo estd conforme a especificacdo do
item solicitado.

o Caso o codigo esteja suspenso ou com descrigao divergente, buscar

novo cédigo utilizando a barra de pesquisa e informando elementos da

especificagao do objeto.

@ comprqs‘gwbr Orgdosdo Governo  Legislacio  Acessibilidade
Catalog =)o)
Busque aqui bens e servigos e crie sua lista para utilizagao nas contratagoes publicas
393509 Q
x’r Voltar 7‘.‘
PDM: 1077 - Acucareiro
Classe: 7350 Foram encontrados: 1 ativo(s) Mastrar também itens suspensos
Codigo 1) Nome do Material 1| NCM 1| Acéo
UNIDADE DE FORNECIMENTO 393509 Agucareiro (" Adicionar )
Selecione uma unidade de fornecimento Material: Aco Inoxidavel
Capacidade: 350 G
Unidade ~ Caracteristicas Adicionais: Com Tampa E Colher Em Ag
o Inoxidavel
<
CARACTERISTICAS
NATUREZA DA DESPESA
( Voltar )
Foram encontrados: O ativol(s), 1 suspensols) Mostrar também itens suspensos
Codigo 1) Nome do Material 1| NCM 1] Acéo 1]
485371 Caneta Esferografica
Material: Plastico Cristal

Material Ponta: Latdo Com Esfera De Tungsténio
Cor Tinta: Azul. Preta, Verde E Vermelha
Caracteristicas Adicionais: Caixa 50 Unidades
Revestimento: Formato Corpo Sextavado, Tampa .

3. Verificar se ha cédigo NCM vinculado ao Catmat selecionado.
e A presenca do NCM pode indicar a aplicacdo das normas do Decreto n°
11.890/2024 e da Resolugdao SEGES-CICS/MGI n° 4/2024, referentes

a margem de preferéncia.
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Codigo 1]

449408

Nome do Material 1]

Estabilizacdor Tenséo

Tensdo Alimentacao Entrada: Bivolt V

Caracteristicas Adicionais: Filtro De Linha Integrado Co
m Protecdo Contra Surt

Frequéncia: 60 HZ

Tipo: Microprocessado Risc/Flash C/8 Estagios Regul
acao

Quantidade Tomadas Saida: 6

Tenséo Saida: 110 V

Capacidade Nominal: 2000 VA

MANUAL DE FLUXOS E

PROCEDIMENTOS DA CPC

NCM 1] Acéo

9032 (' Adicionar )

Elaborar a Planilha de Composicao do Valor Maximo Aceitavel

(Anexo lll do ETP)

1. Elaborar a Planilha de Composi¢cao do Valor Maximo Aceitavel em editor de

planilhas, preferencialmente no Google Planilhas da Pasta Compartilhada da

Coordenagao, a fim de garantir versionamento, rastreabilidade e acesso pelos

demais servidores envolvidos.

2. Estruturar a planilha com as seguintes colunas obrigatorias:

Numero do item

Cddigo SIPAC

Cddigo Catmat
Descricao do Catmat
Especificacao detalhada
Unidade de medida

demandante

Quantidade por demandante, indicando sigla e UASG de cada

Colunas individualizadas para cada demandante, conforme a

quantidade informada para o objeto
Quantidade total

Média dos precos coletados
Mediana dos pregos coletados
Preco Unitario Maximo Aceitavel

Preco Maximo Aceitavel por ltem
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e Metodologia aplicada (indicando o critério utilizado para definigdo do

valor maximo aceitavel)

ANEXO 1l DO ETP - Planilha de Composigao do Valor Maximo Aceitavel

PRECO  PREGO
UNITARIO MAXIMO METODOLOGIA
MAXIMO ACEITAVEL  APLICADA
ACEITAVEL POR ITEM

z = 5 PROAD DEMANDANTE1 DEMANDANTE 2 DEMANDANTE N
CODIGO DESCRICAD ESPECIFICACAO UNID?)DDE“DE UASG: UASG: UASG: UASG:

QUANTIDADE
CAl T CATMAT DETALHADA MEDI 153408 000K YYYYYY 277777 TOTAL

ITEM CODIGO SIPAC MEDIA MEDIANA

d. Elaborar a Planilha de Especificagcoes, Quantitativos e Valores
(Anexo | do ETP)

1. Elaborar a Planilha de Especificagdes, Quantitativos e Valores (Anexo | do ETP)
a partir das informagdes consolidadas na Planilha de Composig¢ao do Valor Maximo
Aceitavel (Anexo lll).
2. Construir o Anexo | como uma versao simplificada do Anexo lll, contemplando
exclusivamente as seguintes colunas:

e ltem

o Codigo Catmat

e Descrigao do Catmat

o Especificacao detalhada

o Unidade de medida

e Quantidade total

e Preco Unitario Maximo Aceitavel

ANEXO | DO ETP - Planilha de Especificagtes, QQuantitativos e Valores

. . . PRECO

ITEM CODIGO DESCRICAO ESPECIFICACAO UNIDADE DE QUANTIDADE UNITARIO
CATMAT CATMAT DETALHADA MEDIDA TOTAL MAXIMO
ACEITAVEL

e. Realizar Pesquisa de Precos (Anexo IV do ETP)

A pesquisa de pregos deve observar, sempre que possivel, as condi¢cdes
comerciais praticadas no mercado, incluindo prazos e locais de entrega, instalagao ou
montagem do bem, execug¢do do servi¢o, quantidades contratadas, formas e prazos
de pagamento, fretes, garantias, marcas e modelos (quando aplicavel), considerando

eventuais economias de escala e as peculiaridades do local de execugao do objeto.
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Nos termos do art. 5° da IN SEGES/ME n° 65/2021, os parametros que podem ser

utilizados — de forma isolada ou combinada — sao os seguintes:
| — Painel de Pre¢os do Governo Federal

Utilizar valores de contratagdes similares registrados no Painel de Pregos ou
na ferramenta “Pesquisa de Precos” do ComprasGov. O procedimento detalhado

encontra-se na Seg¢ao VIl deste Manual.

I — Contratagoes similares de outros é6rgaos e entidades da Administragao

Publica

A UFPE possui acesso ao Banco de Precos, base privada que reune
contratagbes publicas de diversos 6rgaos, incluindo aquelas nao inseridas no

ComprasGov. Essa fonte pode ser utilizada como parametro complementar.
lll — Pesquisa em midia ou sitios eletronicos especializados

Inclui precos obtidos em sites e plataformas especializadas. As cotacdes
devem ter data e hora do acesso e validade de até 6 (seis) meses anteriores a
divulgacdo do edital. Recomenda-se registrar essas cotagdes diretamente na
ferramenta de Pesquisa de Pregos do ComprasGov (itens 9 e 10 da Secao VIIlI) ou

na funcionalidade equivalente do Banco de Precos.
IV — Propostas formais enviadas por fornecedores

As propostas devem ter validade de até 6 (seis) meses anteriores a divulgacao

do edital. Para esse tipo de cotagéo, observar:

a) envio de solicitagdo formal por e-mail, com prazo de resposta compativel

com a complexidade do objeto;

b) a proposta do fornecedor deve conter, no minimo: descrigao do objeto, valor
unitario e total, CPF ou CNPJ do proponente, enderecgo fisico e eletrénico,

telefone de contato, data de emissao, nome e identificagcdo do responsavel;

c) registrar no processo a relagdo dos fornecedores consultados e daqueles

que nao apresentaram resposta.
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V — Base Nacional de Notas Fiscais Eletronicas

Pode ser utilizada desde que as notas fiscais consultadas tenham data

compreendida nos 12 (doze) meses anteriores a divulgacao do edital.

f. Elaborar o ETP no ComprasGov

1. Acessar o sistema ComprasGov e realizar login com as credenciais de acesso.
2. Acessar o sistema ETP.

Sistemas
ik
Pregao / Cotacdo / PGC 2022
Concorréncia Dispensa
" -_—.g‘
| J =
PGC ETP Artefatos
Digitais
Gez.t:ﬁc de IRP Pesquisade
( (= sair )

3. Criar um novo ETP clicando em “Criar” e selecionar o tipo de ETP (materiais e

bens de TIC ou demais formas de contratagao).
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@ Compras.gov.br DEPTO.DE ADMINISTRACAO DA UFPE | 153409 9 v

a* Estudos Técnicos Preliminares
Estudos Técnicos Preliminares o+ Criar
Utilize esse espaco para pesquisar, editar. excluir. criar um novo ou criar um artefato do tipo Estudo ETP(TIC)
Técnico Preliminar baseado em um ja existente.
ETP (Demais
contratacdes)

= Filtro

Termo a ser pesquisado

4. No campo “Informagoes Basicas”, preencher:
o Categoria do objeto (selecionar Bens, conforme escopo da CPC).
e« Numero da Contratagao.

e Numero do Processo Administrativo (SIPAC).

@ Estudas Tecnicos Preliminares Estudo Tecnico Preliminar N° 43/2025

1. Informagdes Basicas @ (») Voltar Concluir ETP

Informacéo. Antes de editar o documento confira as informacdes abaixo e certifique-se que esta editando o artefato correto, pois as alteracdes serdo salvas

automaticamente.
Numero do Estudo Técnico Preliminar Editado por Status
4372025 Carla Vivianne Santos Silva RASCUNHO

Qutras informacoes

Categoria do objeto @

| Selecione uma categoria para o ob.. g |

Numerc da Contratacio @

| OLE

Processo Administrativo @

5. Para vincular o Numero da Contratagao, clicar na lupa, localizar a contratacao
pelo niumero ou nome do objeto e selecionar “Concluir”.
o Caso seja necessario substituir a contratagao vinculada, clicar no icone

“x” para desassociar e repetir o procedimento.
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Selecionar Contratagao x

Filtro
| - a
Ano da Execugéo
| 2025 hd

Numero Titulo da Contratacao Categoria

O 153409-144/2025 Aquisicao de Maravalha de Pinus para fornecimento para os biotérios da UFPE

O 153409-143/2025 Carga e descarga

@ 153409-139/2025 Aquisicao de eletrodomesticos, fogdo cooktop elétrico ‘

O 153409-138/2025 Aquisicao de 05 (cinco) certificados digitais do tipo A3 e-CPF e A3 e-CNPJ

O 153409-133/2025 Aquisicao de Projetor Multimidia

<<<°2345>>>

Categoria do objeto @

Alienacao / Concessao / Permissao A v ‘

Numero da Contratacio @

Processo Administrativo @

6. Preencher todas as se¢des do ETP conforme o modelo adotado pela CPC.
e Compartilhar o documento com o Coordenador € com a Equipe

Técnica, quando houver.
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Estudo Tecnico Preliminar
RASCUNHO

a@-:@:-

B SECOES DO DOCUMENTO

~ Informagoes Basicas 0/s1

1. Informagbes Basicas

+ Criar campo

v Necessidade 0/s2
v Solucao 0/7
» Plangjamento 0/3
v Viabilidade 0/2
v Anexos

7. Na secado “Responsaveis”, clicar em “Adicionar”’ e incluir as assinaturas
previstas, preenchendo todos os dados obrigatérios. Devem constar:

¢ Responsavel pela elaboracdo do ETP;

« Membro(s) da equipe técnica, quando houver;

e Diretor(a) da DLIC.




@ Compras.gov.br

Estudo Tecnico

Preliminar
RASCUNHO

a &2 @ 9O B

ESECOES DO DOCUMENTO

v Informacoes ¢
Basicas

~ Necessidade 0
!
2

v Solucéo 0
!
7

v Planejamento 0
/
3

~ Viabilidade 0
/
2

15. Declaracao
de
Viabilidade

16. Responsaveis

~ Anexos

MANUAL DE FLUXOS E
PROCEDIMENTOS DA CPC

A Estudos Técnicos Preliminares Estudo Técnico Preliminar N° 43/2025 Todas as alteragies foram salvas
autormaticamente.

s 0 & (90

Informacéo. Os responsaveis aqui adicionados tornam-se automaticamente editores deste
artefato, caso ainda nao tenham esse perfil

Lista de responsaveis pelo artefato adicionados

Ordem  CPF Nome email Cargo/Fungéo Despacho Acbes
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Adicionar Responsavel

CPF (Obrigatério)

Nome
Email (Obrigatorio)
Cargo/Funcéo: (Obrigatério)

| Qutro hd | ‘ ﬁ

Despacho (200 caracteres restantes)

Infarme o despacha
]

)
| Cancelar |
AN v

8. Na secdo “Anexos”, incluir os documentos do ETP, na seguinte ordem:

« Anexo | — Especificagdes, Quantitativos e Valores;
e Anexo Il - Memdria de Calculo (demanda + justificativas);
e Anexo lll - Planilha de Composicao do Valor Maximo Aceitavel;
¢ Anexo IV - Relatério de Precos;
e Anexo V — Relatério de Pregos — Fornecedores (quando houver).
o Observagao: Por ser anexo restrito, este documento nao é
automaticamente baixado junto ao ETP. Deve ser incluido

manualmente no SIPAC apds a inclusdo do ETP.
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Lista de arquivos anexados

Numero Nome do Arquivo Tamanho  Sigilo  Acde
Anexo | Especificacoes. Quantitativos e Valores pdf 4528 KB ] X
Anexo |l Memaria de Calculo pdf 4336 KB & £ 3
Anexo |l Planilha de Composicao do Valor Maximo Aceitavelpdf — 4478 KB & £
Anexo IV Relatorio de Pregos pdf 4304 KB & £ 3
Anexo V Relatério de Pregos - Fornecedores pdf 2594 KB @ X
9. Concluir a elaboracgao clicando em “Concluir ETP”.
@ Compras.gov.br

Estudo Tecnico Preliminar
RASCUNHO

& a2 © D B X | ¢

B SECOES DO DOCUMENTO

<

Informacoes Basicas

v MNecessidade

v Solucao

v+ Planejamento

v Viabilidade
~ Anexos

Anexos (]

C o )

Confirmacao X
Confirma Concluséo do Estudo Tecnico Preliminar?

P
| Néo | Sim
Nl
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10. Assinar o ETP no ComprasGov, clicando em “Assinar”.
e« Apenas a assinatura do responsavel pela elaboragdao é exigida no

sistema.

@ ETP concluido. X
)

15. Declaracio de Viabilidade @ (O 1 vorar )

11.  Baixar o documento em PDF para inclusao no SIPAC.
12.  No SIPAC, incluir o documento e coletar as seguintes assinaturas:

e Responsavel pela elaboragcdo do ETP;
« Membro(s) da equipe técnica, quando houver;

o Diretor(a) da DLIC.

X. Elaborar Termo de Referéncia (TR)

a. Elaborar a minuta do TR no ComprasGov

1. Acessar o0 sistema ComprasGov e realizar login com as credenciais
institucionais.

2. Acessar o modulo “Artefatos Digitais”.
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Sistemas
Pregao / Cotacdo / PGC 2022
Concorréncia Dispensa
F @
PGC ETP Artefatos
Digitais
Gestao de IRF Pesquiza de

( osar )

3. Para criar um novo TR, clicar em “+ Artefato Digital” e seguir o caminho:
o Licitacao — Termo de Referéncia — Aquisicoes — TR aquisigoes,

exceto TIC licitagao e Contratacao direta.

DEPTO.DE ADMINISTRACAQ DA UFPE | 153409 9
_ Catalogo Eletronico de
=+ Artefato Digital <+ Padronizacio

Artefato em branco

Contratagao direta ?

#) Licitacao > | Edital >

| P mpmese | Memban °
modelo) =) Aquisicoes > TR aquisices,
Licitagao ( Contrato ’ Sq . ‘ ? gxégg?ryt(a:glg:;tg?réect’a
calamidades) Minuta de Ata erees

Bens e servicosde
TIC
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4. No campo “Informagoes Basicas”, preencher:
o Categoria;
« Numero da Contratacgao;
e Numero do Processo Administrativo (SIPAC).
5. Em “Categoria”, selecionar uma das opg¢des compativeis com o escopo da CPC:
e “ll - compra, inclusive por encomenda: Bens de consumo”;
e “ll - compra, inclusive por encomenda: Bens permanentes”;
o “VII - contratagbes de tecnologia da informagédo e comunicagao - Bens
de TIC”.

Qutras informacoes

Categoria @

‘ Il - compra, inclusive por encomenda: Bensde con. X W ‘

Numero da Contratacdo @

| Q) x |

Processo Administrative @

6. Para vincular o Numero da Contratagao, clicar na lupa, localizar a contratagao
pelo numero ou nome do objeto e clicar em “Concluir”.
« Caso seja necessaria alteragdao posterior, clicar no icone “x” para

desassociar o0 numero e repetir o procedimento.

ma
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Selecionar Contratagao X

Filtro
| - Q
Ano da Execugéo
‘ 2025 hd

Numero Titulo da Contratacao Categoria

O 153409-144/2025 Aquisicao de Maravalha de Pinus para fornecimento para os bioterios da UFPE

O 153409-143/2025 Carga e descarga

® 153409-139/2025 Aquisicao de eletrodomesticos, fogao cooktop elétrico ‘

O 153409-138/2025 Aquisicao de 05 (cinco) certificados digitais de tipo A3 e-CPF e A3 e-CNPJ

(O 153409-133/2025 Aquisicao de Projetor Multimidia

« < o 2 3 4 5 > »
Categoria @

‘ Il - compra, inclusive por encomenda Bensdecon. X v ‘

Numero da Contratacio @

‘ 153409-139/2025 @ X

Desassociar contratacdo.

Processo Administrativo 9

‘ 23076.0123456/2025-78 ‘

7. Compartilhar a minuta do TR com o Coordenador e com a Equipe Técnica,

quando houver.
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@ Compras.gov.br

RASCUNHO

Compartilhar este artefato  Jele/=lts

B SECOES DO DOCUMENTO

~ Informagoes Basicas 172
~ <Secdo editavel> 1/14
~ Responsaveis 0/1
v Anexos S

8. Preencher todas as secdes do documento conforme o modelo adotado pela
CPC.
« A parte escrita em preto é INVARIAVEL; qualquer modificacdo deve ser
justificada nos autos.
e Os trechos em vermelho italico sao itens variaveis, devendo ser

adequadamente preenchidos.

9. Na secdo “Responsaveis”, clicar em “Adicionar” e incluir as assinaturas
previstas, preenchendo os dados obrigatérios. Devem constar:

o Responsavel pela elaboragao do TR

e« Membro(s) da equipe técnica (quando houver);

« Diretor(a) da DLIC — Despacho: De acordo;

e Pro-reitor(a) da PROAD — Despacho: Aprovo;

« Reitor(a) — Despacho: Autorizo.
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w Artefatos Digitais Termeo de Referéncia Me 143/2025

15. Responsaveis @ {;() q@ f Voltar \h

E =+ adicionar ﬂ

A\ Atencio. Nenhum responsavel cadastrado

Adicionar Responsavel

CPF (Obrigatorio)

Nome
Email (Obrigatorio)
Cargo/Funcéo: (Obrigatorio)

| Qutro hd | | é

Despacho (200 caracteres restantes)

Informe o despacho
nforme o aespach

A

Sy
( Cancelar |
AN S

10. Na secdo “Anexos”, incluir os documentos da minuta do TR, na ordem:

e Anexo | — Regras aplicaveis ao instrumento substitutivo ao
contrato;

« Anexo Il - Termo de Ciéncia e Concordancia;

« Anexo lll - Especificagoes, Quantitativos e Valores;

¢« Anexo IV - Modelo da Proposta.
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Anexos
Foram encontrados 4 arquivos anexacdos
Nome do arquivo Tamanho Acdes
Regras aplicaveis ao.. 2597 KB a X oo
Termo de Cienciae C. 2589 KB e X o0
Especificacoes, Quan. 4528 KB e X o
Modelo da Propostap.. 2563 KB a X @om
11. Concluir a elaboracédo do TR clicando em “Concluir”.
@ Compras.gov.br
Termo de Referéncia
RASCUNHO
& &2 @ 9
Orientacoes sobre o uso do modelo
B SECOES DO DOCUMENTO
v Informacoes Basicas (]
v <Secao editavels ®
v Responsaveis (]
v  Anexos (]

C— )
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Confirmacac

Confirma Ceonclusdo do Termo de Referéncia?
rd ™)
{ Nao I
AN w

12. Assinar o TR no ComprasGov clicando em “Assinar”.

« Apenas a assinatura do responsavel pela elaboragao é exigida no
ComprasGov.

@ TR concluido. X

13.  Baixar o documento em PDF para inclusdo no SIPAC.
14.  No SIPAC, incluir o documento e coletar as assinaturas necessarias:
¢ Responsavel pela elaboracido do TR;

« Membro(s) da equipe técnica (quando houver);
« Diretor(a) da DLIC.

b. Elaborar TR Definitivo no ComprasGov

1. ApoOs o retorno do processo pela CL, verificar a orientagao para inclusao do
TR definitivo e para realizagdo de eventuais ajustes solicitados.

2. Repetir os passos 1 e 2 da Secgao | (acesso ao sistema e ao modulo Artefatos
Digitais).

3. Na aba “Meus Artefatos”, localizar o TR a ser ajustado e clicar no icone de
editar.
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4. Editar todas as secdes do documento, conforme:
e ajustes solicitados pela CL;
e remocéao de todo o conteudo tachado da minuta;

« alteracao da cor da fonte de todo o texto para preto.

5. Na secgao “Anexos”, incluir o ETP como anexo adicional e manter os anexos
anteriores, respeitando a seguinte ordem para o TR definitivo:

e Anexo | — Regras aplicaveis ao instrumento substitutivo ao

contrato;

e Anexo Il - Termo de Ciéncia e Concordancia,;

« Anexo lll - Especificagoes, Quantitativos e Valores;

e« Anexo IV - Modelo da Proposta,;

e AnexoV -ETP.
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Anexos

Foram encontrados 5 arquivos anexados

MNome do arquivo Tamanho Acdes

Regras aplicaveis ao.. 2597 KB 8 X om
Termo de Cienciae C. 2589 KB a oo
Especificacoes, Quan. 4528 KB a X o o
Modelo da Propostap.. 2563 KB a X o
ETPpdf 2546 KB a X oo

Concluir o TR definitivo clicando em “Concluir”.

@ Compras.gov.br

Termo de Referéncia
RASCUNHO

& a2 @ 9
Orientacoes sobre o uso do modelo

B SECOES DO DOCUMENTO

<

Informagoes Basicas

<

<Secdo editavel>

<

Responsaveis

Anexos

<

O 0 0 o

Ce o)
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Confirmacao

Confirma Conclusio do Termo de Referéncia?

P
{ Néo m
.

7. Assinar o documento no ComprasGov clicando em “Assinar”.

e Apenas a assinatura do responsavel pela elaboragcdao é exigida no

sistema.

@ TR concluido. X
N o N
f'\f./" f'\.?./" \ voltar J [m

8. Baixar o TR definitivo em PDF para inclusdo no SIPAC.

9. No SIPAC, incluir o documento e coletar as assinaturas necessarias:
e Responsavel pela elaboragédo do TR;
e« Membro(s) da equipe técnica (quando houver);
o Diretor(a) da DLIC;
e Pré-reitor(a) da PROAD
e Reitor(a).

Xl. Elaborar Mapa de Risco no ComprasGov

1. Acessar o ComprasGov
e Entrar no portal ComprasGov e autenticar-se com suas credenciais.

« Acessar o sistema “Gestao de Riscos”.
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Sistemas
a
"' -_—.g‘
| | —
PGC ETP Artefatos
Digitais
Gestaode IRP Pesguisa de
Riscos Precos
6’ ?@5&1- Gestdao de
) . ' Atas - Lei
Divulgacdo de 14.123./2021
Compras Novo
Nivilnacio de v

( ®sar )

2. Clicar em “Criar”.

@ Compras.gov.or 9 v

w Matrizes de Riscos

Gestao de Riscos -
Utilize esse espaco para pesquisar, editar. excluir, criar um novo ou eriar um

artefato do tipo Matriz de Riscos baseado em um ja existente. Neste espaco
tambem e possivel incluir o acompanhamento de acoes dos riscos, e realizara
gestdo da Matriz de Riscos atraves das fases de Planegjamento. Selecdo de
Fornecedor e Gestao Contratual de um processo de contratacio.

3. No campo “Informag¢oes Basicas”, preencher:
o Categoria;
o Selecionar Bens ou Contratagées de TIC, conforme o escopo da
CPC.

e Numero da Contratagao;

e Numero do Processo Administrativo (SIPAC).
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Informagao. Antes de editar o documento confira as informagoes abaixo e certifique-se gue esta editando
o o artefato correto. pois as alteragdes serao salvas automaticamente.

Numero da Matriz de Riscos Editado por
28/2025 Carla Vivianne Santos Silva

Outras informacoes

Objeto da Matriz de Riscos @

Teste

Categoria do objeto @

Bens KW

t

Numero da Contratacie @

153409-139/2025 Q, X

Processo Administrativo @

23076.12345/2025-67

4t

4. Para vincular o Numero da Contratacao, clicar na lupa, localizar a contratacao
pelo numero ou nome do objeto e clicar em “Concluir’.

o« Caso seja necessaria alteragdo posterior, clicar no icone “x” para

desassociar o numero e repetir o procedimento.
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Selecionar Contratacao b
Filtro
<z Q
Ano da Execugao
2025 hd
Numero Titulo da Contratacéo Categoria
O 153409-144/2025 Aquisicdo de Maravalha de Pinus para fornecimento para os biotérios da UFPE
O 153409-143/2025 Carga e descarga
® 153409-139/2025 Aquisicio de eletrodomeésticos, fogao cooktop elétrico ﬁ
) 153409-138/2025 Aquisicao de 05 (cinco) certificados digitais do tipo A3 e-CPF e A3 e-CNPJ
) 153409-133/2025 Aquisicao de Projetor Multimidia
¢ o 2 3 4 5 > »
Categoria @

‘ Il - compra. inclusive por encomenda: Bensdecon. X Vv ‘

Numero da Contratacido @

i @ - (—

Processo Administrativo @

‘ 23076.0123456/2025-78 ‘

5. Na secéao “Riscos da Contratagao”, clicar em “criar risco”.

2o sacarissio © olo
Lista de Riscos da Contratacdo Q ‘

Nenhum Risco encontrado...

6. Preencher os seguintes campos:
e Risco: descrever o evento que pode impactar os objetivos da
contratagao.

o Causa do risco: indicar o motivo ou fator que pode gerar o risco.
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« Relacionado a fase: selecionar entre Planejamento, Sele¢do do
Fornecedor ou Gestéo do Contrato.

« Probabilidade: atribuir nota de 1 a 5.

e Impacto: atribuir nota de 1 a 5.

o Alocado para: selecionar a Administragao.

e Os campos “ltem da Contratagcdo” e “Detalhamento da Alocac¢ao”
sSao opcionais.

th)

e Clicar em “Salvar”.

Adicionar Risco

Risco. @
Teste ‘

Causa do risco; @

Teste «

Relacionado a fase: Probabilidade: Impacto: Nivel:

‘ Planejamento ‘ v ‘ ‘ 1 ‘V ‘ | 1 dm v ‘ B

Alocado para: ltem da Contratacdo: @

‘ Administracéo ‘ A ‘ ‘ ‘

Detalhamento da Alocacéo:

SN
{ Cancelar ) Salvar
AN A

7. Incluir impactos e agdes preventivas e de contingéncia:

o Para cada risco registrado, clicar na seta para baixo para expandir a area de
preenchimento.
e Preencher:
o Impactos;

o Acgoes Preventivas (agdes para evitar ou mitigar o risco);
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o Acoes de Contingéncia (agcbes a serem executadas caso o risco se
materialize).

o Indicar o responsavel por cada agao informando CPF e nome.

o Para os riscos da fase interna, inserir os dados do(a) Coordenador(a)
do setor responsavel.

2. Riscos da Contratagdo @ (<)(>») ( Valtar )
Lista de Riscos da Contratacdo | Q |
o Risco Causa do risco Alocado para Relacionado a Acdes
. fase
Teste Teste Administracio  m
Plangjamento
h
o Risco Causa do risco Alocado para Relacionado a Acdes
fase
Teste 2 Taste 2 Administracdo # o
Selecio de
v
Fornecedar
Risco Causa do risco Alocado para Relacionado a Acdes
fase
Teste 3 Teste 3 Administracio 0
Gestdo de
b
Contratos
Risco Causa do risco Alocado para Relacionado a Acdes
. fase
Teste 4 Teste 4 Administracio  m
Selecao de
w
Fornecedor
Impactos AgOes Preventivas @ Agdes de Contingéncia @
Nenhum impacto registrado para o risco. Para registrar um novo impactoe, cligue na opclo
"Adictonar”. Adicionar

Id Impacto Acdes
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Adicionar Impacteo

3 wtcne

Impactos Agbes Preventivas @ AcBes de Contingéncia @
Id Acao Preventiva Responsaveis Acdes

1 Acao Preventiva Teste . B‘

Adicionar Responsavel

CPF (Obrigatorio)

| <5 |
<

Nome {(Obrigatorio)

8. Na secido “Responsaveis”, incluir os seus dados como responsavel pela

elaboracdo do documento.
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Informacao. Os responsaveis aqui adicionados tornam-se automaticamente editores deste artefato, caso ainda n&o tenham
esse perfil E possivel concluir uma MR contendo riscos referentes a apenas uma das fases, mas serd necessana a assinatura

o de pelo menos um responsavel pela fase atual da Matriz antes de publica-la Caso um responsavel pertenca a mais de uma
eqjuipe, ele poderd assinar a MR nas fases para as quais foi associado.

Lista de responsdveis pelo artefato adicionados

Ordem CPF Nome email Cargo/Funcac Equipes Acdes
Adicionar Responsavel x

CPF (Obrigatdric) Equipes

‘ ‘ | [ Selecione uma ou mais equipes * hd ]
Mome

Email (Obrigatorial

Cargo/Fungio: (Obrigatorio)

‘ Outro ‘ hd | | |
Com [ EEED)

9. Finalizar o Mapa de Risco
e Clicar em “Concluir”.
e Realizar o download do documento gerado para inclusdo no processo

administrativo correspondente.
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@ Compras.gov.br

Matriz de Riscos
EM ANDAMENTO (PLANEJAMENTO)

& & o o (B)

B SECOES DO DOCUMENTO

-~ Matriz de Riscos

1 Informacbes Basicas

2 Riscos da Contratac3o (]
3. Responsavels (]
ANEexos (]

v Acompanhamento da Matriz de Riscos

C ..

Xll. Instruir Processo de Aquisi¢ao através de Licitagao

A seguir, apresenta-se a ordem dos documentos que devem ser encartados no
processo administrativo para aquisicdo de materiais/bens através de processo

licitatorio:

a. Elaborar o ETP no ComprasGov

Elaborar o Estudo Técnico Preliminar no ComprasGov conforme os procedimentos

definidos na Secao IX — Elaborar Estudo Técnico Preliminar (ETP) deste Manual.

b. Cadastrar IRP no ComprasGov

Quando a licitagao ocorrer por meio do Sistema de Registro de Precos (SRP), realizar

o cadastro da IRP no ComprasGov de acordo com os procedimentos descritos na
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Secao VI — Cadastrar Intengédo de Registro de Pregos (IRP) no ComprasGov deste

Manual.

c. Cadastrar POA no Siga

Quando a licitagdo n&o ocorrer via SRP, realizar o cadastro da POA no SIGA conforme
os procedimentos descritos na Secao V — Cadastro do Plano Orgcamentario Anual
(POA) no SIGA deste Manual.

d. Consolidar ETP apés IRP

Quando a licitagdo ocorrer por SRP e houver manifestagdo de interesse de outros
orgaos externos a UFPE na IRP, consolidar as demandas recebidas e ajustar o ETP

para refletir a nova configuragdo da contratagao.

e. Elaborar a minuta do TR no ComprasGov

Elaborar a minuta do Termo de Referéncia no ComprasGov, seguindo os
procedimentos estabelecidos na Secao X, alinea “a” — Elaborar a minuta do TR no

ComprasGov deste Manual.

f. Elaborar Mapa de Risco

Elaborar o Mapa de Riscos no ComprasGov conforme os procedimentos descritos na

[{Peel)

Secao Xl, alinea “@” — Elaborar Mapa de Risco no ComprasGov deste Manual.

g. Elaborar Requisicdo Sipac

Elaborar a requisicdao no SIPAC conforme os procedimentos previstos na Secéo I,
alineas “b” — Requisi¢cdo SIPAC para Registro de Precgos e “c” — Requisicdo SIPAC

para ndo Registro de Preg¢os deste Manual.

h. Elaborar o despacho para a Coordenacao de Licitacoes (CL)
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1. Elaborar o despacho destinado a CL utilizando o modelo padrao adotado
pela CPC.

2. Justificar nos autos quaisquer modificagdes realizadas no modelo da AGU
(inclusbes e exclusdes), especialmente nas partes que, em tese, devem
permanecer invariaveis.

3. Indicar no despacho a versao (més e ano) do modelo da AGU utilizada para

a elaboracao do TR.

i. Preencher a Lista de Verificacio - Fase Interna

1. Baixar a “Lista de Verificagdo — Fase Interna” disponivel no banner
“Orientagdes” do site da Pro-Reitoria de Administracéo (Proad).
2. Preencher alista com as informagdes solicitadas, indicando obrigatoriamente:
e 0 numero ordinal do documento no processo SIPAC;

e a pagina do documento em que cada informacéao esta localizada.

j- Aljustar e consolidar o TR Definitivo

Apos a analise da minuta do TR pela Coordenacdo de Licitagdes, o processo sera
devolvido para inclusdo do TR definitivo e, se necessario, realizacdo dos ajustes
solicitados. Nessa etapa, proceder a atualizacdo e consolidagdo do Termo de
Referéncia Definitivo no ComprasGov, seguindo os procedimentos descritos na se¢ao
X, alinea “b” — Elaborar o TR Definitivo no ComprasGov deste Manual. Ao finalizar,

anexar a lista de verificacdo atualizada.

Xlll. Instruir processo de Adesao a Ata de Registro de Pregcos (ARP)

a. Pesquisa de ARP

1. Acessar o ComprasGov e, na pagina principal, selecionar a opg¢ao “Atas de

Registro de Precos”.
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Consultar Oportunidades

o i ]
4 N
=N
- s
Contratacoes Atas de Registro de
Preco

< Outras consultas >

2. Logar no sistema ContratosGov utilizando as credenciais do Gov.Br.

@ Contratos.gov.br

Nava versac

Entrar com gov.br
< Transparéncia >

L Acesso Fornecedor )

3. Acessar o modulo “Consultar Itens de Atas”.
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Acesso Rapido

Selecione uma das opcdes abaixo

Consultar Atas
Consulta a Atas de Registro de Precos

Consultar ltens
Consulta de ltens de Atas de

Modulos

4. Em “Consultar Itens de Atas de Registro de Preg¢os”, marcar a opgéo

“Vigente” no campo “Situagdo”. Pesquisar pela descrigdo do item ou aplicar filtros
adicionais conforme necessario.

Consultar Itens de Atas de Registro de Precos

Lista de itens de Atas de Registro de Precos

A > Item de Ata de Registro de Pr_ Lista

Palavra-chave Situacéo:

® Vigente
Digite a descricdo do item

) Néo vigentes

5. No menu “Filtros”, informar o Cédigo do Item (CATMAT) correspondente e
selecionar “Federal” no campo “Esfera”.
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FILTROS
Data de vigéncia inicial da ata Data de vigéncia final da ata Numero da ata
‘ dd/mm/aaaa ‘ ‘ dd/mm/aaaa ‘ ‘ Numero da Ata
Numero da compra Ano da compra Unidade gerenciadora
‘ Numero da Compra ‘ ‘ Ano da Compra ‘
Codigo do item Descrigao do item Numero do item
‘ 148857 @ ‘ ‘ Descrigdo do item ‘ ‘ Numero do item ‘
Esfera Unidade da federagao Municipio
Federal @ > Unidade da federacdo ‘ ‘ Municipio ‘
Cédigo PDM Descrigao PDM Fornecedor da ata
‘ Cadigo PDM ‘ ‘ Descrigéio PDM ‘

6. Nos resultados apresentados, alterar a visualizacdo para 100 resultados por

pagina.

10+ |Resultados por pagina

100

7. Selecionar todos os itens apresentados, copiar e colar em uma planilha (Google
Sheets ou Excel). Repetir o procedimento até que todos os resultados sejam inseridos

na planilha.
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Resultados
10@  Resultados por pagina Pesquisar
aldo

Numero Unidade Numero Codigo Unidade Quantidade| para inicio E
da ata 1 gerenciadora do item IPDM item federacéo registrada adesdbes igéncia gé m
00001/2024 [il130024 - 00001 13768 41948 354/0001-40 - lll36 0000 1100000 [19/11/2024 19112025 IR

SUPERINT DE H3 CONTRATOS E

AGRICULTURAE INEGOCIOS LTDA

PECUARIA - SFA/PB
000012024 130024 - 00001 13768 41948.354/0001-40 - llI36 0000 i 00000 19/11/2024 J19/11/202! e

H3 CONTRATOS E
INEGOCIOS LTDA

SUPERINT.DE
AGRICULTURA E
[PECUARIA - SFA/PB|

8. Ajustar as quantidades registradas e saldo para adesdes, que vém com quatro
casas decimais separadas por ponto. Criar coluna auxiliar e aplicar férmula para
conversao, dividindo o valor por 10.000 (ex.: =H2/10.000), arrastando para as demais

células.

APARELHO AR CONDI

0 - CH3 CONTRATOS £

130024 - SUPERINT.DE AGRICULTURAE | 1 13768

130 RINT DE AGRICULTURA E | 1 13768 0 - CH3 CONTRATOS E 350 000

40~ CH3 CONTRATOS E 360,000 3| 1.100.000 | 19/11/2024 | 19/11/202"

RINT.DE AGRICULTURAEF| 1 13768

9. Analisar as ARPs identificadas e selecionar aquelas que atendem a necessidade
de adeséo. Priorizar ARPs cuja quantidade registrada seja pelo menos o dobro da
demanda, considerando que somente 50% da quantidade registrada pode ser
utilizada para adeséo (Art. 86, § 4°, Lei 14.133/2021).

10.  Verificar também se ha saldo suficiente disponivel na ARP para a adeséao

pretendida.

b. Contatar Fornecedor
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i.Realizar a consulta da empresa no Sicaf a fim de verificar se ha pendéncias que

impegam a contratacdo. Dessa forma, acessar o ComprasGov e logar com suas

credenciais.

Acesse sua Conta

Selecione o perfil desejado

8. Fornecedor Brasileiro >
8. Fornecedor Estrangeiro >

a Governo ~
CPF
Senha

Alterar senha de acesso

Desgja se cadastrar? Verfigue o guia para adesdo ao Compras.govbr

ii. Entrar no Sistema Sicaf.

Sistemas

Riscos Pracos

Divulgacao de
Compras

I Acessar Sistema de
Cadastramento Unificado de

Divulgacd
Comp Fomecedores
& @ S
Gestdo da Ata Compras.govbr SICAF
SEP Contratos

~» e O .

—
{ = sair !
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ii. No menu “Consulta”, selecionar a opgao Situagao do fornecedor.

<, SICAF

Consulta Cadastro Seguranga LHilitarios

Certificado de Registro Cadastral - CRC
Situagio do Formecedor *
Paramefrizada de Fornecedores

Niveiz de Cadastramento

Linhas de Fornecimento do Fornecedor

Dirigentes

Quadro de participagio Societaria / Administrativa

Fornecedores do Responsavel pelo Cadastro
Fornecedores Infratores
Ocoméncias

Tabelas Bazicas

Compras.gov.br Mobile
- Aplicative Compras.gov.br Mobile, acesse.

iv. Informar o CNPJ do fornecedor, clicar em “Pesquisar”’ e baixar todos os
relatorios disponiveis. Reunir os relatérios baixados em um unico arquivo,
utilizando ferramenta apropriada (ex.: | Love PDF).

<, SICAF

Utilitirios Area de Trabaliho

Consultar Situagéo do Fornecedor

Pesquisar Fornecedor

Tipo de Pessoa
? Pessoa Juridica Pessoa Fisica Estrangeiro

CNPJ

Razio Social

PESQUISAR

Resultado

Fomecedor
CNPJ - Razdo Social Relatérios

g st ([ [— [ ——
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v. Analisar o relatério “Situagcdo do Fornecedor”, especialmente a secao
“Ocorréncias e Impedimentos”:

e Caso conste “Impedimento de Licitar”’, descartar a empresa e buscar
outra ARP para adesao.

e Ocorréncias classificadas como “Ocorréncia” ou “Ocorréncias
Impeditivas Indiretas” devem ser avaliadas. Somente impedem a
contratagao as penalidades aplicadas no ambito da Uniao, tais como
Impedimento de Licitar ou Suspensdo Temporaria e Impedimento de
Contratar. Penalidades restritas ao ambito estadual, municipal ou

apenas ao 6rgao sancionador nao impedem a adesao.

Exemplo 1
Ocorréncias e Impedimentos
Ocorréncia: Consta
Impedimento de Licitar: Consta Impede a contratagdo
Ocorréncias Impeditivas indiretas: Consta. Verificar no Relatorio de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.
Vinculo com "Servigo Piblica™ Nada Consta
Exemplo 2
Ocorréncias e Impedimentos
Ocorréncia: Consta Verificar o tipo e o Ambito da ocorréncia
Impedimento de Licitar: Nada Consta

Ocorréncias Impeditivas indiretas: Nada Consta
Vinculo com "Servigo Pablico™ Nada Consta
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Ocorréncia 10: Impede a contratagio

Tipo Ocorréncia: Impedimento de Licitar e Contratar - Lei 14.133/2021, art. 156, inc. III ‘
UASG Sancionadora: 130056 - SUPERINT.FEDERAL DE AGRIC.PECUARIA E ABASTEC.
Ambito da Sancio: Unido <l

Prazo: Determinado Impeditiva: Sim

Prazo Inicial: 28/04/2025 Prazo Final: 28/04/2028

Data Aplicacio: 28/04/2025

Numero do Processo:  21028010771202452 Nuamero do Contrato: 12/2024

Descrigio/Justificativa:  Inexecugio total do contrato 12/2024.

Ocorréncia 15: Impede a contratagdo

Tipo Ocorréncia: Impedimento de Licitar ¢ Contratar - Lei 14.133/2021, art. 156, inc. 111 ‘

UASG Sancionadora: 254420 - FUNDACAO OSWALDO CRUZ/R]

Ambito da Sancio: Uniio ‘

Prazo: Determinado Impeditiva: Sim

Prazo Inicial: 03/07/2025 Prazo Final: 03/07/2026

Data Aplicagion 03/07/2025

Niumero do Processo:  25386.411/2025-13 Namero do Contrato: 447/2024

Descrigio/Justificativa:  Penalidade aplicada por irregularidades no cumprimento das obrigagoes
assumidas no processo 25386.001437/2024-90. BIO-
MANGUINHOS/FIOCRUZ

Ocorréncia 3: N&o impede a contratagdo

Tipo Ocorréncia: Impedimento de Licitar e Contratar - Lei 14.133/2021, art. 156, inc. III‘

UASG Sancionadora: 925045 - TRIBUNAL DE JUSTICA DO EST. DE SANTA CATARINA

Ambito da Sancio: Orgio Sancionador ’

Prazo: Determinado Impeditiva: Sim

Prazo Inicial: 28/05/2025 Prazo Final: 11/06/2025

Data Aplicacio: 28/05/2025

Numero do Processo: 0092518-33.2024.8

Descricio/Justificativa:  No PE 90088/2024 - Nio entregou a proposta ¢ nem os demais documentos
solicitados pelo Pregoeiro no chat e no anexo do sistema.

6. Estando o fornecedor regular no Sicaf, obter seus contatos por meio da internet
ou diretamente no Sicaf, acessando: Consulta — Parametrizada de Fornecedores

— inserir CNPJ — Pesquisar.
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Consulta Cadastro Seguranca Utilitarios

Certificado de Registro Cadastral - CRC

Situagio do Fornecedor

Parameirizada de Fornecedores ‘

Niveiz de Cadastramento

Linhas de Fornecimento do Formecedor
Dirigentes

Quadro de participagio Societaria / Adminiztrativa
Fornecedores do Responsavel pelo Cadastro
Formecedores Infratores

Ocoméncias

Tabelas Basicas

Contato Principal e Enderego

CEP Endereco Municipio / UF
or TTETAR RULGZELE T, FENT LUSVAGT RS TR AL Marnar 7 Rinuadea.
ooD Telefone

INCLUIR

N e A
i LR
ALY T 0T
EE- R R

E-mail

licitacao@+ =~ ....com.br

7. Enviar oficio por e-mail ao fornecedor solicitando o aceite formal para adesao a
ARP.

8. No mesmo e-mail, solicitar que o fornecedor encaminhe as seguintes declaragdes:

o Declaragédo de que nao emprega menor, conforme legislagao vigente;
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o Declaracdo de que cumpre a reserva de cargos para pessoas com

deficiéncia.

c. Contatar Orgio Gerenciador

1. Acessar o ComprasGov com suas credenciais e acessar o sistema “Gestao de

Atas — Lei 14.133/2021”.

Acesse sua Conta
Sistemas

Selecions o cerfil 2esgjado
IRP P

& -
aa  Formecedor Brasilsiro > Gestiode esquisa de

Riscos Precos
@ .
& Fornecedor Estrangeiro > 6’ ‘@ Jo a
Divulgacdo de
Compras Nowvo Gestdo de
Divulgacio de Atas - Led
& Governa ~ Compras 1413372021
[ ]
NGRS
R LT
Gestdoda Ata Compras.govhbr SICAF
Senha
@

Altarar senha de acesso

Deseja s cadastrsr? Varfique o quis cara sdesio so Corpras.covhbr

2. Logar no sistema ContratosGov utilizando a senha do GovBR.

3. Confirmar se a UASG vinculada é 153409. Caso nao seja, clicar no icone de

alteragdo (duas setas em sentidos opostos) e informar a UASG correta.
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Alterar Unidade

Informar o numero da Unidade para alteragao

[ 153409 l

4. Acessar o modulo “Solicitar Adesao”.

Acesso Rapido
Selecione uma das opgoes abaixo

£ = 5=

Atas de Registro de Precos Compras Gestao Contratual Solicitar Adesédo Analisar Adesdo
Consulta a Atas de Registro de Precos da Consulta ao Saldo de Compras Mod:
unidade

Solicitar adesdo a ata Analisar solicitacio de adesdo a ata

5. Clicar em “+ Solicitar Adesao”
6. Realizar a pesquisa da ARP utilizando, no minimo, os filtros “Unidade
Gerenciadora” e “Numero da Compra/Ano”. Utilizar filtros adicionais conforme

necessario. Clicar em “Buscar Itens”.

Item(ns) para adesao Justificativa e anexos
Unidade Gerenciadora Numero da compra/Ano Modalidade da compra
‘ 130024 - SFA/PB/MAPA ‘ x Limpar ~ ‘ 90003/2024 « = Limpar ~ ‘ Selecionar registro - |
Numero da ata/Ano Fornecedor Unidade solicitante
‘ Buscar registro N | ‘ Buscar registro - ‘ 153409-PROGEST |
Itens da ata Mostrar atas registradas para enfrentamento dos impactos

‘ - | decorrentes do estado de calamidade publica? @

@ Nio Sim

£ Buscar Itens Limpar

7. Nos resultados apresentados, localizar o item a ser aderido e clicar no icone (+)
para expandir as informagdes. Informar a quantidade desejada e clicar no icone (>>)

para incluir justificativa e anexos.
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[m] 130024 - 90003/2024 Pregao = 0000172024  71.052559/0001-03 - 00002 APARELHO AR MATERIAL 16,0000 8649
° SFA/PB/MAPA BELMICRO CONDICIONADO.
TECNOLOGIA S/A (001 CAPACIDADE

REFRIGERACAO @

130024 - 90003/2024 Pregao - 00001/2024  11142525/0001-88 - 00009  CAIXASOM MATERIAL 150000 90405
™ SFA/PB/MAPA CLEBER NASCIMENTO POTENCIA 100 RMS
DA ROSA (001 W, COR PRETA,
VOLTAGEM ©

Valor Unitario 799 0000

Vigéncia 19/11/2024 - 19/11/2025
Quantidade Disponivel para Adesdo 8
Quantidade Solicitada

Valor Total para Adesao RS 399500

Exibindo 1a 7 de 7 registros. n

[ B s ..
L » © Cancelar )

8. Na tela “Justificativas e Anexos”, preencher todas as informacgdes solicitadas e

anexar os documentos necessarios.

e Caso precise ajustar algo posteriormente, clicar em “Salvar

Rascunho”.

o Caso a solicitacao esteja concluida, clicar em “Solicitar Adesao”.

Item(ns) para adesao Justificativa e anexos

Processo adeséo *

23076.12345/2025-67

Justificativa da vantagem da adesao * Anexo justificativa *

Teste

5 caracteres digitades

Foi realizada demonstracéo de que os valores registrados estio compativeis com os valores Anexo demonstracio *
praticados pelo mercado. nos termos da Lei 14133/2021 (Art23 e Art. 86.82°.InC. N7 ° e
X Selecione ofs) arquivos.

N&o ® Sim ! e
Houve prévia consulta e aceitagdo do fornecedor, nos termos da Lei 14.133/2021 Anexo aceitagdo *
(Art. 86, §2°,inc. [ID?

L S g
Néo, desejo realizar a consulta ao fornecedor via sistema ® Sim S
W) ‘: @ Cancelar \‘ ‘F @ Salvar rascunho ) B Solicitar adesao

9. Acompanhar a solicitacdo na pagina principal do sistema.
o Para editar uma solicitacdo salva como rascunho, clicar no icone de
editar.
« Quando a adeséo for autorizada pelo 6rgéo gerenciador, clicar no icone
de visualizagao (olho), e depois no icone da impressora para salvar a

autorizagcao em PDF, que servira como comprovante.
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Situacado Ne Solicitacdo Ata de Registro de Preco Unidade Gerenciadora Numero da compra/ano Acoes -i
00001/2025-R 00001/2024 130024 - SFA/PB/MAPA 9000372024 @ = ]
: 00022/2025 0004472025 153080 - UFPE 90014/2024 @) o
#  solicitar adesio © Visualizar
&)
Ne Solicitagéo: 00022/2025
Situagéo: Acsita

Ata de Registro de Preco: 00044/2025
Unidade Gerenciadora: 153080 - UFPE
Numero da compra/ano: 90014/2024

Modalidade da compra: 05 - Pregéo

d. Instruir processo

1. Reunir todos os documentos obrigatérios para instrugdo do processo de
adesao, apds obter os aceites do fornecedor e do 6rgao gerenciador. Os documentos
necessarios séo:
e Plano de Contratagdes Anual (PCA);
e Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD);
e Pesquisa de Precgos;
o Aceite do Fornecedor;
« Aceite do Orgéo Gerenciador;
« Edital Licitatério do Orgdo Gerenciador;
« Termo de Referéncia do Orgdo Gerenciador;
o Parecer Juridico do Orgédo Gerenciador;
o Ata de Registro de Precos (ARP);
e Estudo Técnico Preliminar da UFPE (conforme sec¢ao IX, alinea “f”,
deste Manual);
e Requisicao SIPAC (conforme segéo I, alinea “c”, deste Manual);
+ Certidoes atualizadas do fornecedor;
e Declaragbes do fornecedor (ndo emprega menor; cumpre reserva de
cargos para PCD — solicitar por e-mail);

e Plano Orgamentario Anual (POA) (conforme seg¢ao V deste Manual);
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o Parecer de Habilitagdo para a Lei 14.133/2021 (modelo disponivel no
portal da PROAD, no banner “Orientagbes”, na aba “Adesbes e
Contratagdes Diretas”);
o Lista de Verificagdo para a Lei 14.133/2021 (modelo disponivel no portal
da PROAD, no banner “Orientagcdes”, na aba “Adesdes e Contratacdes
Diretas”).
2. Inserir todos os documentos no SIPAC, obedecendo a sequéncia adotada pelo
setor e garantindo a correta identificacdo de cada arquivo.
3. Verificar a necessidade de assinaturas:
e Todos os documentos devem conter a assinatura do responsavel pela
instrucdo do processo.
e O Estudo Técnico Preliminar (ETP) deve conter também a assinatura do
Diretor da DLIC.

XIV. Instruir processo de Dispensa de Licitagao

Apresenta-se, a seguir, a ordem dos documentos que devem ser encartados
no processo administrativo destinado a aquisicdo de materiais/lbens mediante

Dispensa de Licitagao.
O processo deve ser encaminhado a CPC ja contendo:

e 0 DFD para aquisi¢cao de bens, conforme modelo disponivel no banner
“Orientacbes” do site da PROAD, devidamente assinado pelo ordenador
de despesa da unidade responsavel pela publicagdao da dispensa (no
caso, o ordenador de despesa da PROAD — é necessario conferir esse
ponto, caso nao esteja correto, retornar o processo ao demandante para
retificacéo); e

e 0 POA correspondente.

A partir do recebimento desses documentos, a CPC sera responsavel pela
elaboragcao dos demais documentos necessarios a instrugdao do processo,

conforme sequéncia estabelecida neste manual.
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a. Pesquisa de preco

A pesquisa de precos deve observar, sempre que possivel, as condi¢cdes
comerciais praticadas no mercado, incluindo prazos e locais de entrega, instalagéo ou
montagem do bem, execugao do servigo, quantidades contratadas, formas e prazos
de pagamento, fretes, garantias, marcas e modelos (quando aplicavel), considerando

eventuais economias de escala e as peculiaridades do local de execugéo do objeto.

Nos termos do art. 5° da IN SEGES/ME n° 65/2021, os parametros que podem

ser utilizados — de forma isolada ou combinada — s&o os seguintes:
| — Painel de Pre¢os do Governo Federal

Utilizar valores de contratagdes similares registrados no Painel de Pregos ou
na ferramenta “Pesquisa de Precos” do ComprasGov. O procedimento detalhado

encontra-se na Segao VIl deste Manual.

I — Contratagoes similares de outros d6rgaos e entidades da Administragao

Publica

A UFPE possui acesso ao Banco de Precos, base privada que reune
contratagdes publicas de diversos o6rgaos, incluindo aquelas nao inseridas no

ComprasGov. Essa fonte pode ser utilizada como parametro complementar.
lll — Pesquisa em midia ou sitios eletronicos especializados

Inclui precos obtidos em sites e plataformas especializadas. As cotacdes
devem ter data e hora do acesso e validade de até 6 (seis) meses anteriores a
divulgagcdo do edital. Recomenda-se registrar essas cotagbes diretamente na
ferramenta de Pesquisa de Precos do ComprasGov (itens 9 e 10 da Segao VIIlI) ou

na funcionalidade equivalente do Banco de Precos.
IV — Propostas formais enviadas por fornecedores

As propostas devem ter validade de até 6 (seis) meses anteriores a divulgagao

do edital. Para esse tipo de cotagdo, observar:
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a) envio de solicitagdo formal por e-mail, com prazo de resposta compativel

com a complexidade do objeto;

b) a proposta do fornecedor deve conter, no minimo: descricdo do objeto, valor

unitario e total, CPF ou CNPJ do proponente, endereco fisico e eletronico,

telefone de contato, data de emissao, nome e identificagdo do responsavel;

c) registrar no processo a relagao dos fornecedores consultados e daqueles

que nao apresentaram resposta.

b. Planilha de Composicao de Preco

3. Elaborar a Planilha de Especificagbes, Quantitativos e Valores (Anexo | do TR de

Dispensa) em editor de planilhas, preferencialmente no Google Planilhas da Pasta

Compartilhada da Coordenacgao, a fim de garantir versionamento, rastreabilidade e

acesso pelos demais servidores envolvidos.

4. Estruturar a planilha com as seguintes colunas obrigatorias:

ITEM  CATMAT

CODIGO DESCRICAO ESPECIFICACAO UNIDADE DE QUANTIDADE

ltem

Cddigo Catmat

Descricdo do Catmat

Especificagdo detalhada

Unidade de medida

Quantidade

Preco unitario obtido em cada cotagdo (colunas separadas para cada
fornecedor)

Preco unitario maximo aceitavel (média das cotagdes)

Preco maximo aceitavel por item

ANEXO | - Planilha de Especificagoes, Quantitativos e Valores

PRECO  PRECO
UNITARIO  MAXIMO
MAXIMO  ACEITAVEL
ACEITAVEL POR ITEM

PRECO PRECO PRECO
UNITARIO UNITARIO UNITARIO
1

CATMAT DETALHADA MEDIDA TOTAL 2

c. DF

Encartar no processo o DFD do ComprasGov conforme os procedimentos

descritos na Seg¢ao VI, alinea “d” — Inclusao do DFD deste Manual.
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d. Minuta do TR de Dispensa

Elaborar o Termo de Referéncia no ComprasGov, seguindo os procedimentos
estabelecidos na Seg¢do X, alinea “a” — Elaborar Minuta de TR no ComprasGov

deste Manual.

Apods a elaboragao da minuta do TR, encaminhar o processo ao demandante

para analise e aprovagao da minuta.

e. TR de Dispensa Definitivo

Elaborar o Termo de Referéncia no ComprasGov, seguindo os procedimentos
estabelecidos na Sec¢ao X, alinea “b” — Elaborar TR Definitivo no ComprasGov

deste Manual.

Apds a elaboracdo do TR definitivo, o processo sera conduzido pela
Coordenacao de Licitagdes (CL). Essa unidade ficara responsavel por elaborar e
publicar o Aviso de Dispensa, bem como realizar a sessdo da dispensa. Concluida
essa etapa, o processo sera devolvido a CPC para analise das propostas. Apds a
analise, e havendo habilitagdo e homologacédo da fornecedora, o processo retornara
a CPC para elaboragdo do Termo de Declaracdo de Dispensa e preenchimento da

Lista de Verificacao.

f. Termo de Declaracao de Dispensa

1. Baixar o Modelo de Termo de Dispensal/lnexigibilidade (Anexo VII do Manual
de Contratagdes Diretas Lei n° 14.133/21) disponivel no banner “Orientagdes” do
site da Pro-Reitoria de Administracédo (Proad).

2. Preencher todos os campos do modelo com as informacdes solicitadas.

3. Inserir a assinatura do(a) Pr6-Reitor(a), na qualidade de ordenador(a) de despesa
da PROAD ou o Reitor (Vide Portaria Normativa Gabinete do Reitor da UFPE n° 03
de 27/02/2023):
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e De acordo com a referida portaria, o(a) Ordenador(a) de Despesas da
Unidade Gestora nos casos de dispensa de licitagao fundamentadas nos
incisos | e Il do caput do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021:

o | - para contratagdo que envolva valores inferiores a R$ 100.000,00
(cem mil reais), no caso de obras e servigos de engenharia ou de
servicos de manutengao de veiculos automotores;

o |l - para contratagdo que envolva valores inferiores a R$ 50.000,00
(cinquenta mil reais), no caso de outros servigos e compras;

¢ Ainda de acordo com a portaria, o reitor € autoridade competente para
autorizar as dispensas de licitacdo fundamentadas nos incisos Ill e
seguintes do caput do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021:

o ‘“lll - para contratagdo que mantenha todas as condi¢cdes definidas
em edital de licitagdo realizada ha menos de 1 (um) ano, quando se
verificar que naquela licitagéo:

o a) ndo surgiram licitantes interessados ou ndo foram apresentadas
propostas validas;

o b) as propostas apresentadas consignaram pregos manifestamente
superiores aos praticados no mercado ou incompativeis com 0s

fixados pelos 6rgéos oficiais competentes.”

g. Lista de Verificacao

1. Baixar a “Lista de Verificagdao - Contratacao Direta” disponivel no banner
“Orientagdes” do site da Pré-Reitoria de Administragao (Proad).
2. Preencher a lista com as informacdes solicitadas, indicando obrigatoriamente:

e 0 numero ordinal do documento no processo SIPAC,;

e a pagina do documento em que cada informagéo esta localizada.

XV. Instruir processo de Inexigibilidade de Licitacao

A seguir, apresenta-se a ordem dos documentos que devem ser encartados no
processo administrativo para aquisicdo de materiais/bens através de Inexigibilidade

de Licitagao:




(=g
L[=
e~

®

)

MANUAL DE FLUXOS E

PROCEDIMENTOS DA CPC

a. DF

Encartar no processo o DFD do ComprasGov conforme os procedimentos

descritos na Seg¢ao VII, alinea “d” — Inclusao do DFD deste Manual.

b. PCA

Incluir o PCA conforme os procedimentos descritos na Segao VII, alinea “e” —

Inclusao do PCA deste Manual.

c. Proposta Comercial e Carta de exclusividade da empresa

Solicitar formalmente a empresa, por e-mail, a proposta comercial e a carta
de exclusividade. Na mesma comunicagao, requerer também o envio das declaragdes

listadas abaixo.

Quanto a Certidao Negativa de Faléncia e Concordata e a Qualificagao
Econdémico-Financeira (balango patrimonial, demonstracdo do resultado do
exercicio e demais demonstracbes contabeis dos dois ultimos exercicios), solicitar
apenas se, apos verificagao prévia, ndao houver hipotese de dispensa dessas

exigéncias.
Documentos e declaragdes a solicitar:

« Certidao Negativa de Faléncia e Concordata (quando aplicavel);

« Qualificagdo Econémico-Financeira (quando aplicavel);

o Declaracao de Conformidade com a Lei n° 9.854/1999, relativa a ndo
utilizagado de mé&o de obra de menores;

o Declaragao de Cumprimento da Reserva Legal de Vagas para pessoas com

deficiéncia e reabilitados.
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d. Documentacido da empresa

Incluir a documentacéao referente a empresa. A relagdo de documentos é a
seguinte:
1. INSCRICAO NO CNPJ OU CPF

« Pode ser consultado em:

https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva solic

itacao.asp

2. SICAF
i. Realizar a consulta da empresa no Sicaf a fim de verificar se ha pendéncias

que impeg¢am a contratagcédo. Dessa forma, acessar o ComprasGov e logar com

suas credenciais.

Acesse sua Conta

Selecione o perfil desejado.

.?.. Fornecedor Brasileiro >
& Fornecedor Estrangeiro >
& Governo ~
CPF

| |
Senha

Alterar senha de acesso

Deseja se cadastrar? Verifique o guia para adeséo ao Compras.govbr

ii. Entrar no Sistema Sicaf.



https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
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Riscos

&

Divulgacao de

Compras W Acessar Sistema de
e Cadastramento Unificado de
Fomecedores
& @ S
Gestdo da Ata Compras.govhbr SICAF
SRP Contratos

h@ @ v

( s )

-

iii.  No menu “Consulta”, selecionar a opgao Situagao do fornecedor.

Consulta Cadasiro Seguranga UHilitarios
Certificado de Registro Cadasiral - CRC

Situagio do Formecedor *

Paramefrizada de Fornecedores

Niveis de Cadastramento

Linhas de Fornecimento do Fornecedor

Dirigentes

Quadro de participagio Societaria / Administrafiva

Fornecedores do Responsavel pele Cadasiro
Fornecedores Infratores
Ocoméncias

Tabelas Basicas

Compras.gov.br Mobile
- Aplicative Compras.gov.br Mobile, acesse.
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iv. Informar o CNPJ do fornecedor, clicar em “Pesquisar’ e baixar todos os
relatérios disponiveis. Reunir os relatorios baixados em um unico arquivo,
utilizando ferramenta apropriada (ex.: | Love PDF).

<, SICAF

Seguranga Utilitarios Area de Trabalho

Consultar Situagio do Fornecedor
Pesquisar Fornecedor
Tipo de Pessoa
(@) Pessoa Juridica Pessoa Fisica Estrangeiro
CNPJ
Razdo Social
PESQUISAR
Resultado
Fomecedor
CNP. - Razio Social Relatorios

ez (T (T T —

v. Analisar o relatério “Situagcdo do Fornecedor”, especialmente a secao
“Ocorréncias e Impedimentos”:

« Caso conste “Impedimento de Licitar”, descartar a empresa e buscar
outra ARP para adesao.

e Ocorréncias classificadas como “Ocorréncia” ou “Ocorréncias
Impeditivas Indiretas” devem ser avaliadas. Somente impedem a
contratagao as penalidades aplicadas no ambito da Uniao, tais como
Impedimento de Licitar ou Suspensdo Temporaria e Impedimento de
Contratar. Penalidades restritas ao ambito estadual, municipal ou
apenas ao orgao sancionador nao impedem a adesao.
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Exemplo 1
Ocorréncias e Impedimentos
Ocorréncia: Consta
Impedimento de Licitar: Consta 4@ mpede a contratacio

Ocorréncias Impeditivas indiretas: Consta. Verificar no Relatorio de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.
Vinculo com "Servigo Piblica™ Nada Consta

Exemplo 2
Ocorréncias e Impedimentos
Ocorréncia: Consta ‘ Verificar o tipo e o &mbito da ocorréncia
Impedimento de Licitar: Nada Consta
Ocorréncias Impeditivas indiretas: Nada Consta
Vinculo com "Servigo Pablico": Nada Consta
QOcorréncia 10: Impede a contratagdo
Tipo Ocorréncia: Impedimento de Licitar e Contratar - Lei 14.133/2021, art. 156, inc. III ‘
UASG Sancionadora: 130056 - SUPERINT.FEDERAL DE AGRIC.PECUARIA E ABASTEC.
Ambito da Sancio: Unido «/m
Praze: Determinado Impeditiva: Sim
Prazo Inicial: 28/04/2025 Prazo Final: 28/04/2028
Data Aplicagio: 28/04/2025
Niumero do Processo:  21028010771202452 Nuamero do Contrato: 12/2024

Descricio/Justificativa:  Inexecugio total do contrato 12/2024.

Ocorréncia 15: Impede a contratagio

Tipo Ocorréncia: Impedimento de Licitar e Contratar - Ler 14.133/2021, art. 156, inc. III 4=
UASG Sancionadora: 254420 - FUNDACAO OSWALDO CRUZ/R]

Ambito da Sancio: Uniio ‘

Prazo: Determinado Impeditiva: Sim

Prazo Inicial: 03/07/2025 Prazo Final: 03/07/2026

Data Aplicagion 03/07/2025

Numero do Processo:  25386.411/2025-13 Namero do Contrato: 447/2024

Descricio/Justificativa:  Penalidade aplicada por irregularidades no cumprimento das obrigacdes
assumidas no processo 25386.001437/2024-90. BIO-
MANGUINHOS/FIOCRUZ

Ocorréncia 3: N&o impede a contratagéo

Tipo Ocorréncia: Impedimento de Licitar e Contratar - Lei 14.133/2021, art. 156, inc. III‘

UASG Sancionadora: 925045 - TRIBUNAL DE JUSTICA DO EST. DE SANTA CATARINA

Ambito da Sancio: Orgéo Sancionador ‘

Prazo: Determinado Impeditiva: Sim

Prazo Inicial: 28/05/2025 Prazo Final: 11/06/2025

Data Aplicagio: 28/05/2025

Nimero do Processo: 0092518-33.2024.8

Descricio/Justificativa: No PE 90088/2024 - Nio entregou a proposta ¢ nem os demais documentos
solicitados pelo Pregoeiro no chat e no anexo do sistema.

3. REGULARIDADE FISCAL FEDERAL E TRABALHISTA
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« RECEITA E PGFN (SICAF)
o Consta no SICAF
o FGTS (SICAF)
o Se nao constar no Sicaf, pode ser consultado em:

https://consulta-

crf.caixa.qov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
« TRABALHISTA (SICAF)

o Se nado constar no Sicaf, pode ser consultado em:

https://www.tst.jus.br/certidao1
4. REGULARIDADE FISCAL ESTADUAL (SICAF)

o Caso a certiddo nao esteja disponivel no SICAF, realizar a consulta

diretamente no portal da Secretaria da Fazenda do estado onde a
empresa esta sediada. O acesso pode ser feito pelo repositério de links
disponivel em:

https://www.sitecontabil.com.br/certidoes negativas#google vignette

e Se, ainda assim, nao for possivel obter a certidao pelos canais oficiais,
solicitar a empresa que envie o documento por e-mail.
5. REGULARIDADE FISCAL MUNICIPAL (SICAF)
o Caso a certiddao nao esteja disponivel no SICAF, realizar a consulta
conforme o municipio de sede da empresa, utilizando os links
disponiveis em:

https://www.sitecontabil.com.br/certidoes negativas.

e Se o municipio nao estiver listado na plataforma ou a certidao nao puder
ser emitida por esse canal, solicitar a empresa o envio da certidao
municipal por e-mail.

6. CADIN

o Verificar se possui perfil autorizado para consulta ao CADIN.
e Caso nao possua, solicitar a um servidor autorizado que realize a
consulta
e Acessar o] endereco eletrénico do CADIN:
https://cadin.pgfn.gov.br/#/home e efetuar login utilizando as credenciais
Gov.br.



https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://www.tst.jus.br/certidao1
https://www.sitecontabil.com.br/certidoes_negativas#google_vignette
https://www.sitecontabil.com.br/certidoes_negativas

SCADIN

Acesso ao sistema

Entrar com gov.br

Precisa de ajuda?

e Realizar a consulta credora e contratante

B Cadastro

MANUAL DE FLUXOS E

PROCEDIMENTOS DA CPC

o

Consulta Credora

L]

o

Consulta Contratante

t

O

Validar Relatdrios

B

Relatdrio de Registros

e Realizar a Consulta Contratante:

a) Informar o CNPJ da empresa.

b) Clicar em Consultar.

c) Verificar o resultado apresentado — o esperado é “Regular’.

d) Baixar o documento em formato PDF e salvar na pasta
compartilhada da CPC.
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Consulta Contratante

CPF/CNPJ

| Informe o CPF/CNEJ ‘ ‘

Esfera Federal Esfera Estadual Esfera Municipal ‘
| Situaco para a Esfera Federal: REGULAR I BB
Instituiciio o
: Nume:
responsavel . CPF/CNPJ Data de Ultima Hmere Complemento
Origem % Nome & - - . de .
pela Irregular ¢ incluséo # atualizacio & - daReferéncia #
o Referéncia ¢
anotacao *

4

e Realizar a Consulta Credora:

e) Informar o CNPJ da empresa.

f) Clicar em Consultar.

g) Verificar o resultado apresentado — o esperado € “Nenhum
registro incluido pela instituicao credora”.

h) Baixar o documento em formato PDF e salvar na pasta
compartilhada da CPC.

Consulta Credora

Critério
| cney g v
CNPJ
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o

E BB
Instituicao
responsavel CPF/CNPJ . Situacao
Pe Mome = Transacao = B
pela Irregular = Atual &
anctacao %
4 S (]

Nenhum registro incluido pela instituicdo credora

7. CONSULTA CONSOLIDADA DE PESSOA JURIDICA - TCU

e Consultar em: https://certidoes-apf.apps.tcu.qov.br/

e Certidboes Disponiveis:
o TCU - Inidéneos - Licitantes Inidoneos;
o CNJ - CNIA - Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato
de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade

https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php

o Portal da Transparéncia CEIS - Cadastro Nacional de Empresas
Inidbneas e Suspensas;
o Portal da Transparéncia CNEP - Cadastro Nacional de Empresas
Punidas;
8. CONSULTA CONSOLIDADA DO SOCIO MAJORITARIO - TCU
e Disponivel em:

o https://contas.tcu.gov.br/certidao/\Web/Certidao/NadaConsta/ho

me.faces
o https://certidoes.cqu.gov.br/
9. CERTIDAO NEGATIVA DE FALENCIA E CONCORDATA (somente solicitar

quando aplicavel)

« Solicitar a empresa por e-mail apés verificar que, no caso concreto, ndao
se aplica nenhuma das hipoteses de dispensa previstas na
legislagao.

10. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA (somente solicitar ~quando
aplicavel)

« Solicitar a empresa por e-mail apds confirmar que a contratacdo nao

se enquadra nas hipéteses de dispensa dessa documentacéo.



https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php
https://contas.tcu.gov.br/certidao/Web/Certidao/NadaConsta/home.faces
https://contas.tcu.gov.br/certidao/Web/Certidao/NadaConsta/home.faces
https://certidoes.cgu.gov.br/
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e A documentagao € composta por:

o Balango patrimonial,

o Demonstracéo do resultado do exercicio;

o Demais demonstragcdes contabeis dos dois ultimos exercicios
sociais.

o Base legal: Art. 70, inciso Ill, da Lei n°® 14.133/2021 — A
qualificacdo econdmico-financeira pode ser dispensada, total ou
parcialmente, em contratacbes para entrega imediata,
contratagdes com valor inferior a 1/4 do limite para dispensa por
valor (compras em geral) ou contratacbes de produto para
pesquisa e desenvolvimento até R$ 300.000,00.

11. DECLARACAO DE CONFORMIDADE COM A LEI 9.854/1999 (n&o utilizacdo de
mao de obra de menores)

o Solicitar a empresa por e-mail.
12. DECLARACAO DE CUMPRIMENTO DA RESERVA LEGAL DE VAGAS - PCD E
REABILITADOS

e Solicitar a empresa por e-mail.

e. Pesquisa de Precos

A pesquisa de pregos para processos de inexigibilidade possui
particularidades. Como n&o existem outros fornecedores que ofertem o item
pretendido, é possivel solicitar diretamente a empresa notas fiscais de vendas
anteriores, a fim de demonstrar que o preco proposto esta compativel com os valores

praticados no mercado.

f. Requisicao Sipac

Elaborar a requisigdo no SIPAC conforme os procedimentos previstos na Se¢ao I,

alinea “c” — Requisi¢ao SIPAC para nao Registro de Pregcos deste Manual.

g. Mapa de Risco
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Elaborar o Mapa de Riscos no ComprasGov conforme os procedimentos
descritos na Seg¢ao Xl, alinea “a” — Elaborar Mapa de Risco no ComprasGov deste

Manual.

Ressalta-se que a elaboragédo do mapa de risco pode ser dispensada, devendo-
se verificar previamente a necessidade de sua emissdo para a contratagcdo em

analise.

Elaborar o Estudo Técnico Preliminar no ComprasGov conforme os
procedimentos definidos na Sec¢ao IX — Elaborar Estudo Técnico Preliminar (ETP)

deste Manual.

Ressalta-se que a elaboracdo do ETP pode ser dispensada, devendo-se

verificar previamente a necessidade de sua emissao para a contratacdo em analise.

i. TR

Elaborar o Termo de Referéncia no ComprasGov, seguindo os procedimentos
estabelecidos na Secao X, alinea “b” — Elaborar TR Definitivo no ComprasGov

deste Manual.

j- Parecer de Habilitacao

1. Baixar o Modelo de Parecer de Habilitagido (Anexo VI do Manual de
Contratagdes Diretas Lei n° 14.133/21) disponivel no banner “Orientagdes” do site
da Pré-Reitoria de Administragdo (Proad).

2. Preencher o modelo, informando o numero do documento correspondente no

processo SIPAC.

k. Termo de Declaracao de Inexigibilidade

4. Baixar o Modelo de Termo de Dispensal/lnexigibilidade (Anexo VIl do Manual
de Contratagdes Diretas Lei n° 14.133/21) disponivel no banner “Orientagdes” do

site da Pro-Reitoria de Administracéo (Proad).
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Preencher todos os campos do modelo com as informagdes solicitadas.

Inserir a assinatura do(a) Pro-Reitor(a), na qualidade de ordenador(a) de despesa

da PROAD ou o Reitor (Vide Portaria Normativa Gabinete do Reitor da UFPE n° 03
de 27/02/2023):

¢ De acordo com a referida portaria, o reitor € autoridade competente para

autorizar as inexigibilidades de licitacdo fundamentadas nos incisos lll e

seguintes do caput do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021:

o “lll - para contratagdo que mantenha todas as condi¢bes definidas
em edital de licitagdo realizada ha menos de 1 (um) ano, quando se
verificar que naquela licitagéo:

o a) ndo surgiram licitantes interessados ou nédo foram apresentadas
propostas validas;

o b) as propostas apresentadas consignaram pre¢os manifestamente
superiores aos praticados no mercado ou incompativeis com 0s

fixados pelos 6rgéaos oficiais competentes.”

l. Lista de Verificacao

3. Baixar a “Lista de Verificagao - Contratagdao Direta” disponivel no banner

“Ori

entagdes” do site da Pro-Reitoria de Administragcéo (Proad).

4. Preencher a lista com as informagdes solicitadas, indicando obrigatoriamente:

1.

e 0 numero ordinal do documento no processo SIPAC;

e a pagina do documento em que cada informacéao esta localizada.

XVI. Langcamento de demanda do PCA no sistema PGC
Logar no ComprasGov utilizando as credenciais do Governo Federal e acessar
0 moédulo PGC.
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Sistemas
&
Pregdo / Cotacdo / PGC 2022
Concorrencia Dizpenza
" -_—.@
| J =
PGC ETF Artefatos
Digitais
Gestao de F'E'S{]LJIS-E\ de =

( @sar )

a. Elaboracao do DFD

1. Na aba “Elaboragao de DFDs”, clicar em “Criar”.

@ Compras.govbr 9 v

#w Plansjamento e Gerenciamento de Contratacoes

Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes

Nesta tela as areas requisitantes poderio elaborar os Documentos de Formalizagao de
Demandas - DFDs que fundamentam o plano de contratacdes anual. evidenciam e detalham as
necessidades de contratacdo.

N TN e
@ Elaboracio de DFDs E ) Consolidaco das { B ) FormaciodoPca Aprovacio do PCA
./ demandas N/

= Filtro

CA Termo a ser pesquisado

PCA 2025 - Em Execugdo X Vv ‘ ‘ Q
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2. Preencher todas as segdes do DFD utilizando as informagdes contidas na
“Planilha de Inclusdao de DFD — Materiais e Servigos PROAD”, disponivel no site
da PROAD.

INFORMAGOES PARA DFD DO PCA - MATERIAIS

Area Requisitante Indicader de preenchimento da planilha

E-mail da area requisitante O usudrio preencheu todos 0s campos necessarios?
Responsavel pela demanda
CPF do responsavel
Cargoi/fungdo do responsavel

1. Informagoes GERAIS

Data estimada para o inicio do processo de contratacdo
Data Prevista para a Conclusso do Processo

Area Requisitante

Descrigdo Sucinta do Objeto

Prioridade

Justificativa de Prioridade (apenas para prioridade Alta)

2. Justificativa de Necessidade \ ]
3. Materiais
~ : :
Codigo do item |  Unidade de .
Nome do ltem CATMAT) ————— Quantidade |Valor unitario Valor total

R$ 0.00
R$ 0,00
R$ 0.00
R$ 0,00
R$ 0.00
R$ 0,00

3. Preencher a secao “Informagoes Gerais”
o Preencher a Data de Concluséo.

o Atengdo: o PCA normalmente refere-se ao planejamento do
exercicio seguinte; caso seja necessario incluir demanda
para o ano corrente, o sistema exibira aviso de que “0 PCA
selecionado é o plano em execug&o”.

« Informar a Area Requisitante (para a CPC, selecionar PROAD).

e Registrar a UASG de destino do DFD (153409 — Departamento
de Administragdo da UFPE).

« Preencher a Descrigao sucinta do objeto.

o Selecionar a Prioridade (baixa, média ou alta). Caso a prioridade

seja alta, justificar no campo habilitado.

A O PCA selecionado € o plano em execucao.
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@ Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes Documento de Formalizacdo da Demanda N 16472025

Informagéo. Antes de editar o documento confira as informacgoes abaixo e certifigue-se que esta editando o artefato correto. pois
as alteragdes serdo salvas automaticamente.

Numero do Documento de Editado por
Formalizagao da Demanda Carla Vivianne Santos Silva
164/2025
Data da conclusdo da Contratacio @ Area Requisitante @ UASG Destinodo DFD @
‘ 01/12/2026 ‘ m} ‘ ‘ Proad ‘ o v ‘ ‘ 153409 - DEPFTODEADMI. X Vv
Descricéo sucinta do objeto (195 caracteres restantes) f

TESTE «

p

Prioridade

‘ Baixa v ‘ ‘

Justificativa de Prioridade @

4. Preencher a se¢ao “Justificativa da Necessidade”
o Transcrever as informagdes constantes na planilha utilizada para

elaboragcao da demanda.

2. Justificativa de Necessidade @ @
' E|M =

- B [E] e Q = G| Q by

Mormal - | Verdana - | 22 /B I U S x x*|A-B-|« I

Preencher a justificativa de necessidade com base nas
informacodes disponiveis na Planilha de inclusdo de DFD de
materiais e servigos da PROAD.
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5. Cadastrar Materiais/Servigos
e Clicar em “Adicionar”.
o Realizar a pesquisa pelo material/servico por cédigo Catmat ou
descrigao.
SN SO -

L. . 7~ Y
3. Materiais/Servicos (<) (>) ( Voltar )
e

Lista de materiais e/ou servicos incluidos ha demanda

Termo a ser pesquisado

Materiais (0) Servigos (0)

A Atencao. Nenhum material incluido. Para registrar novo material. clique na opgac Adicionar.

6. Selecionar o tipo de cadastro conforme o nivel de detalhamento adequado:
a) Cadastro pela Classe de Material
o Selecionar a classe correspondente.
o Clicar no icone “+”.
o Informar o valor total da contratagao.

o Clicar em Salvar.

Catalogo ) . -
4110 - Equipamento para refrigeragac

Termo a ser pesquisado

Valor (RS)

‘325953| <= Q ‘
Todos - 328953 | asesoo00 |
SN
( Cancelar )
s
Classe ” Descricao Tl Agdes

4110 Equipamento para refrigeragao =] @

b) Cadastro pelo Padrao Descritivo de Materiais (PDM)
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Termo a ser pesquisado
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o Na tela da classe, clicar em “Detalhar”.

o Selecionar o PDM correspondente e clicar em “+”.
o Informar o valor total da contratagao do item.

o Clicar em Salvar.

Catalogo =
o 4110 - Equipamento para refrigeracao : 784 - Frigobar

Termo a ser pesquisado

Valor (RS)
327808 Q 327808 ) -
187950000 -
5 i i
Materiais ’ Materiais ‘ Cancelar m
— [
Classe: (_4110 - Equipamento para refrigeracio X )
Classe | Descricdo 1| m
> Foram encontrados 2 resultados
4110 Equipamento para refrigeragio {E)+
= CodigoPDM 1| NomePDM 1| m
784 Frigobar g(+)
por B +

c) Cadastro pelo Cédigo Catmat
o Na tela do PDM, clicar em “Detalhar”.
o Selecionar o Catmat e clicar em “+”.
o Informar a unidade de medida, quantidade e valor unitario.

o Clicar em Salvar.
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Catalogo

Termo a ser pesquisado

‘:283573{ Q

Materiais 1045 - Forno Microondas 632016 - Forno Microondas

Unidade de Fornecimento

Classe 1| Descricio T| ﬁ
‘ Unidade How

7310 Equipamentos para cozinhar, assar e servir alimentos B +

Quantidade

& | =
Materiais -

Valor Unitario (R$)

Classe: ( 7310 - Equipamentos para cozinhar, assar e servir alimentos 3 J ‘ ‘ SQdOOOO |

Foram encontrados 11 resultados ( Cancelar ) Salvar
.
Codigo PDM Tl Neme PDM 1| A =" =
m ) Cédigo )
MNome do Material Tl Acbes
1045 Fomo microondas B + CARACTERISTICAS T
Capacidade Forno Microondas
7760 Fomo de campanha B + —_— Capacidade 31L
‘ 5. v | Cor Branca -r
1043 Forno lenha B + ; o Material Ago Inoxidavel
Caracteristicas 632016 Poténcia 1000 W 4+
Adicionais
1026 Fomo elétrico B + —_—— Tratamento Superficial
‘ s o | Pintura Eletrostatica
L Com Tinta Epoxi
1044 Fomo elétrico portatil B + c Voltagem: 110V
or :

m— e n e i - m

7. Revisar itens cadastrados
e Apods incluir todos os itens, revisar a lista apresentada.
« Editar item (quantidade ou valor unitario) clicando no icone de editar, se
necessario.

o Excluir item clicando no icone de lixeira, se aplicavel.

Materiais (3) Servigos (0)
Unid.
N° do . . ~
T Classe PDM Descricio de Qtd  Val Unit. (R$) val. Total (R$)  Acdes
Fornecim.
EQUIPAMENTO PARA REFRIGERACAD 3099600 @ @
2 EQUIPAMENTO PARA REFRIGERACAO FRIGOBAR 1879500 @ @
3 EQUIPAMENTOS PARA COZINHAR, ASS FORNGQ MICROONDAS CAPACIDADE 31, COR BRANCA. MATERI UN 25 698.00 17450.00 @

8. Cadastrar responsaveis

« Na secao “Responsaveis”, clicar em “Adicionar”.
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e Incluir o Ordenador de Despesa como responsavel pela demanda.
e Preencher os dados solicitados.
e Registrar no campo “Cargo/Fung¢ao”: Autoridade Competente.

e Inserir no campo Despacho: “Autorizo”.

P N N N
4. Responsaveis (<)(>) | Voltar ) Enviar DFD
S N . /

Informagao. Os responsaveis aqui adicionados tornam-se automaticamente editores deste artefato, caso ainda nao
tenham esse perfil

Lista de responsaveis pelo artefato adicionados | =+ Adicionar |

Ordem CPF Nome email Cargo/Fungéo Despacho Acdes

3

Adicionar Responsavel

CPF (Obrigatorio)

Nome

Email (Obrigatério)

Cargo/Funcéo: (Obrigatorio)

‘ Outro v ‘ ‘ ‘

Despacho (200 caracteres restantes)

Informe o despacho

9. Secgoes opcionais
e As secoes “Acompanhamento” e “Relacionamentos” s&o opcionais.
o Caso necessario, clicar em “Adicionar” e preencher as informacoes

pertinentes

5. Acompanhamento @ @ ([ vowwr ) Incluir Acompanhamento 1

A Atengo. Nenhum acompanhamento adicionado ao artefato. Para registrar novo l
acompanhamento, clique na opcio Adicionar.

el

—
o G
T
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RELACAO
¢ Retaconamertos (<)

Termo a ser pesquisado

» Q
Lista de relacionados | ‘

A Atencdo. Nenhum item encontrado.

A Atencdo. Nenhum item encontrado

10. Enviar o DFD

e Ap6s finalizar o preenchimento de todas as secoes, clicar em “Enviar
DFD”.

e« O DFD sera encaminhado para analise e ficara com a situagao
“Aguardando Analise”.
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b. Criacao da contratacdo no PGC

1. Consolidagao das demandas e selegdao dos DFDS

e Acessar o modulo “Consolidagcao das demandas” no Sistema PGC.
Selecione o contexto do PCA correspondente (ano corrente ou ano

seguinte).

e Localizar o(s) DFD(s) desejado(s) por meio da ferramenta de busca por

termo ou consulta na lista disponivel.
o Para selecionar um DFD, marcar a caixa de selegéo correspondente.

o Caso seja necessario incluir mais de um DFD na mesma contratagéo,

selecione todos os itens desejados.

@ Compras.gov.br DEPTO DE ADMINISTRACAO DA UFPE | 153402 9 v
A i Gerenci de C

Planejamento e Gerenciamento de
Contratagdes - PGC

Mesta tela os setores de contratagdes deverao realizar a consolidacio das
demandas enviadas pelos setores requisitantes.

— I —
( E ) Elaboragao de DFDs o C i ao das demandas ) Formacgao do PCA Aprovacao do PCA
N l p_—

Selecione o contexto do PCA Area requisitante Termo a ser pesquisado

‘ PCA 2025 - Em Execu.. AV | | Selecione uma Area oo ‘ | ‘ Q |

1L ¥

Contratacdo Criar nova

Classe Quantidade de DFDs Valor estimado da
n . classe A
4110-EQUIPAMENTO PARA REFRIGERACAOD 1

RS 49.793.00
Foi encontrado 1 DFD associado a esta Classe

Descricio

q Data da
Wal timad o
D UASG Area_ ) sucinta conclusio ‘:eE‘FEﬂ = Pricridade feEs
do DFD requisitante do da contratacio e
objeto
164/2025 153409 PROAD TESTE 3/12/2025 RS 4979300 Baixa

2. Na tela seguinte, clicar em “Criar contratagao”.
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Selecionar Contratagéo

Filtro
. Q |
Numero Titulo da Contratagio Categoria
A Atencdo. Nenhum item atende aos critérios selecionados.
E =+ Criar contratagio ] m
3. Preenchimento dos dados da contratagcao

e Preencher todos os campos obrigatoérios, indicados pelo asterisco (*).

e No campo “Categoria”, selecionar a opgao

adequada: Bens, Servigo ou Contratagcoes de TIC.

e Ap0ds o preenchimento completo, clicar em “Concluir”.

Criar Contratacao

Titulo (100 caracteres restantes) *

Categoria* Data estimada para o inicio do processo de contratagio ™
Selecione a categoria ‘ v dd/mm/aaaa ‘ m]
Data estimada para a conclusdo do processo de contratagio * Prazo estimado de duragio do processo de contratagio @

dd/mm /aaaa « [m] 0

Descricdo (500 caracteres restantes)

o

.,
@ ( — )
—

4. Apos a conclusdo da criagdao da contratagdo, clicar em “Enviar para

aprovagao”.
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@ Criacdo do projeto ‘Teste’ concluida com sucesso.

< @ Enviar para Aprovacao

Status
RASCUMNHO

5. Registro de justificativa — caso aplicavel
e Se a contratacdo estiver sendo realizada fora do prazo estabelecido pelo
Decreto n°® 10.947/2022, o sistema exibira uma solicitacao de justificativa.
e Preencher o campo de justificativa com os motivos da operagao fora do prazo.

e Apds o preenchimento, confirmar clicando em “Sim”.

Confirmacgac X

Deseja enviar esta Contratagao para aprovacao da autoridade competente?
.Quantidade de itens: 2

Valor total: RS 4272300

. Data de conclusio (estimadal: 20./12/2025

A\ Esta operacio esta sendo feita fora dos prazos estabelecidos no Decreto
n° 10.947, de 25 de janeiro de 2022. Deseja prosseguir?

Acompanhamento de Prazo:

Insira aqui a justificativa para operacdo fora do prazo «
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