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INTRODUCAO

A Fundamentacgao Legal do processo de compras esta contida na Constituicdao Federal (Art. 37 — XXI),
na Lei 8666/93, na Instrugdo Normativa n2 3, de 20/04/2017 — MPDG e na Instrugdo Normativa n2
5, de 25/05/17 — MPDG.

O Mapeamento de processo de compras, ora apresentado, aplica-se as Unidades Académicas e
Administrativas que sdo previamente or¢camentadas.

As estruturas da UFU envolvidas no processo de compras sao:

-A UNIDADE ACADEMICA/ADMINISTRATIVA

-A DIRETORIA DE ORCAMENTO

-A DIRETORIA DE COMPRAS E LICITACAO

-0 CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMATICA

-A PROCURADORIA GERAL

-A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

-A DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

-A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

O processo é constituido pelos seguintes passos:

1 PLANEJAMENTO DE COMPRAS
2 EMISSAO DE RELATORIOS

3 PRECIFICACAO

4 CONFECCAO DA SOLICITACAO DE COMPRAS

5 MONTAGEM DO PROCESSO DE COMPRA

6 EXECUGAO DO JULGAMENTO DO PROCESSO DE COMPRA
7 RESULTADO DAS ATAS DE REGISTRO DE PRECO

8 CONSOLIDACAO DO PROCESSO DE COMPRAS

8.1 | ATENUAGAO DE FRUSTACAO DE COMPRAS

9 EMPENHO DA ATA

10 RECEBIMENTO DO MATERIAL

11 ENTREGA DOS MATERIAIS E/OU EQUIPAMENTOS SOLICITADOS
12 PAGAMENTO DO EMPENHO




MAPEAMENTO DO PROCESSO DE COMPRAS DE MATERIAL DE CONSUMO/PERMANENTE NA UFU COM O GERENCIAMENTO DE RISCO

PASSO TIPO DE DESCRICAO DA ATIVIDADE QUEM EXECUTA COMO EXECUTAR GERENCIAMENTO DE RISCO
ATIVIDADE
1 PLANEJAMENTO As Unidades langardo no SG planejamento UNIDADE Para executar o langamento no SG planejamentode compras | 1 - Quantidade sub ou super-
DE de compras os materiais de consumo e ACADEMICA as Unidades deverdo observar: dimensionada.
COMPRAS permanente que foram selecionados, de 1 - Pesquisar no SG se o item ja se encontra cadastrado; 2 - Valor referencial sub ou super-
acordo com os valores disponibilizados na UNIDADE 2 — Caso o item ndo esteja cadastrado devera solicitar o | estimado.
matriz orcamentaria de cada uma. ADMINISTRATIVA | cadastramento da seguinte forma: 3 - Descrigdo Insuficiente.
Para tal, as Unidades deverdo obter um - Acessar o SEI
valor de referéncia de cada item para - No SEI acessar: Base de Conhecimento
efetuarem o planejamento em consonancia - Palavra-chave: Cadastro de produtos
com a sua matriz orgamentaria. - Clicar em: Solicitagdo de cadastro de produtos no banco
de dados SG/SIE
Complementagdo do item 2.7 disponibilizado no SEI -
Descrigdo do produto/objeto: Para que haja isonomia entre
os possiveis fornecedores a descrigdo do bem a ser adquirido
deve ser feita de forma precisa, suficiente e clara, sem
indicagdo de marca. Porém, deve-se atentar para o limite das
especificagcdes do objeto, pois, na medida em que a descrigdo
distancia do minimo necessdrio a caracterizagdo do objeto,
torna-se mais evidente o risco de limitacio da
competitividade ou até mesmo direcionamento da aquisi¢do,
0 que contraria os principios da isonomia e moralidade que
devem permear qualquer compra publica.
Com relagdo a possibilidade de indicagdo de marca, ha
excegdo a regra geral, justamente para os casos em que as
caracteristicas do objeto sdo indispensdveis ao atendimento
da necessidade por razes de ordem técnica ou padroniza¢do
para a referéncia a determinada marca, sendo obrigatdria a
correspondente fundamentagdo nos autos do processo
administrativo.
2 EMISSAO DE Apdés cada Unidade executar o seu CENTRO DE O CTI emitira dois relatdrios sendo: 1 - Falha da classificagao da Natureza de
RELATORIOS DE | planejamento de compras no SG serdo | TECNOLOGIADA | 1- um por Unidade, e Despesa no cadastro do item.
COMPRAS emitidos relatdrios para a consolidagdo do INFORMATICA 2 - outro consolidando todas as Unidades Académicas e
planejamento de compras. (cTmy) Administrativas da UFU, que agrupard as aquisicdes em

categorias:

2.1 - Quimicos,
laboratério

2.2 — Material de informatica — consumo

2.3 — Material de informatica - permanente

2.4 — Material de cine, foto, som e similares

2.5 — Material bibliografico

2.6 — Material para Manuteng¢do de Equipamentos
2.7 — Material para construcdo/reforma

2.8 — Consumo nao regular geral

2.9 — Permanente geral

vidrarias, reagentes e materiais de




PRECIFICACAO

A pesquisa de pregos tem como uma das
principais finalidades, estimar o custo do
objeto para fins de andlise quanto a
existéncia de recursos orgamentarios
suficientes para o pagamento da despesa
com a contratagdo e servir de parametro
objetivo para julgamento das ofertas
apresentadas quando da aceitagdo das
propostas.

A pesquisa de pregos serd
mediante a utilizagdo dos
parametros:

| — Painel de pregos, disponivel no enderego
eletrénico:
http://paineldeprecos.planejamento.gov.b
n

Il — contratagdes similares de outros entes
publicos, em execug¢do ou concluidos nos
180 (cento e oitenta) dias anteriores a data
da pesquisa de pregos;

Il — pesquisa publicada em midia
especializada, sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, desde
que contenha a data e hora de acesso; ou
IV — pesquisa com fornecedores, desde que
as datas das pesquisas ndo se diferenciem
em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

Os parametros previstos acima poderao ser
utilizados de forma combinada ou n3o,
devendo ser priorizados os previstos nos
itens | e Il e demonstrada no processo
administrativo a metodologia utilizada para
obtencgdo do prego de referéncia.

realizada
seguintes

CAMARA
DE
PRECIFICACAO

A Camara serd
constituida  por
representantes

das Unidades
Académicas e
Administrativas,

sendo no minimo
um por Unidade e

serd  convocada
pela PROPLAD,
especificamente

para esta fase,
para efetuar a

precificagdo  da
consolidagdo de
todas as Unidades
Académicas e
Administrativas.

Serdo utilizadas, como metodologia para a obteng¢do do preco
de referéncia para a contratagdo, a média, a mediana ou o
menor dos valores na pesquisa de pregos, desde que o calculo
incida sobre um conjunto de trés ou mais pregos, oriundos de
um ou mais dos parametros adotados, desconsiderados os
valores inexequiveis e os excessivamente elevados. Outros
critérios ou metodologias poderdo ser utilizados, desde que
devidamente justificados pelo DIRETOR DE COMPRAS E
LICITACAO que é a autoridade competente.

Os pregos coletados devem ser analisados de forma critica,
em especial, quando houver grande variagdo entre os valores
apresentados. Para a desconsideragdo dos pregos
inexequiveis ou excessivamente elevados, deverdo ser
adotados critérios fundamentados e descritos no processo
administrativo.

Excepcionalmente, mediante justificativa do DIRETOR DE
COMPRAS E LICITACAO que é a autoridade competente, serd
admitida a pesquisa com menos de trés pregos ou
fornecedores.

Informagdes mais detalhadas poderdo ser obtidas em:
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conte
udo/ArquivosCGNOR/2.Caderno-de-Logistica Pesquisa-de-

Precos-2017.pdf

Consulta inicial de valores:
www.paineldeprecos.planejamento.gov.br
Acessar: [Analisar pregos de Materiais]
Inserir: [Nome do Material PDM]
Selecionar: [Descri¢do]

Acessar: [Pesquisar na Web]

Identificar item

Transcrever para a planilha:

1. Descrigdo detalhada

2. Valor unitario

1 - Precificagdo sub ou super-estimada
2 — Dificuldade de apuragdo do custo do
item.

CONFECCAO DA | Serd efetuada a solicitagio de compras DIRETORIA DE O consolidado das compras das Unidades Académicas e | 1-
SOLICITACAO consolidada das Unidades Académicas e COMPRAS Administrativas serd a base para a confecgdo das atas de
DE COMPRAS Administrativas. E LICITACOES registro de prego.
(DIRCL)
MONTAGEM DO | Consiste na elaboragdo das minutas de DIRETORIA DE Sequencialmente serd elaborado: 1-
PROCESSO DE Edital e a apreciagdo pela Procuradoria COMPRAS 1-Minuta de Edital
COMPRA Juridica da UFU e encaminhamento para E LICITAGCOES 2-Langamento no Sistema Comprasnet
processamento (DIRCL/DILIC) 3 — Encaminhamento para a PROGE para emissao de parecer
PROGE 4-Elaboragdo do Edital definitivo

5-Publicagdo do Edital definitivo com a data de realizagdo do
pregao
6-Encaminhamento do processo via SEl para a COLIC




6 EXECUGAO DO Serdo efetuados os procedimentos COMISSAO DE As compras serdo realizadas por meio de pregdo eletronico. | 1 - Descrigdo Insuficiente.
JULGAMENTO DO | necessdrios para a execug¢do do julgamento LICITACAO Eventualmente, a Unidade solicitante podera ser convocada | 2 - Auséncia de proposta.
PROCESSO DE do processo de compras (coLic) para auxiliar no processo de julgamento. 3 - Proposta acima de 25% da
COMPRA precificagdo.
4 — Falta de colaboragdo do solicitante.
7 RESULTADO DAS | Sera disponibilizado para as Unidades DIRETORIA DE Serd feito pela DIRCL um MI-circular SEl (que constard | 1 — Atraso na homologagdo do pregdo
ATAS DE Académicas e Administrativas o resultado COMPRAS também na pdgina principal da UFU) comunicando as | em fungdo de recursos de fornecedores.
REGISTRO DE das atas de registro de prego. E LICITACOES Unidades Académicas e Administrativas que o resultado das
PRECO (DIRCL) atas de registro de pregos encontra-se disponivel no seguinte
endereco eletronico:......cccvcvveveerceenieeceesee e
8 CONSOLIDAGAO | Unidade Académica/Administrativa, de UNIDADE A Unidade Académica/Administrativa no “SG de empenhode | 1 - Orcamento insuficiente para
DO PROCESSO DE | acordo com a sua dotagdo orgamentaria e ACADEMICA ata” fara a solicitagdo dos itens de acordo com o | aquisicdo do material planejado (prego
COMPRAS com o prego final definido solicitara a UNIDADE planejamento apresentado inicialmente, ou seja, no 12 | ou quantidade).
aquisicao. ADMINISTRATIVA | PASSO. 2 — Item homologado ndo atende a
Obs: A listagem inicial de cada Unidade | necessidade do solicitante.
Académica/Administrativa sera verificada antes da liberagdo
8.1 do produto/equipamento.
ATENUAGCAO DE | O(s) item(ns) que teve/tiveram a(s) UNIDADE O processo para a aquisicdo de item(ns) frustado(s) podera | 1— Analisar o(s) motivo(s) da licitagdo
FRUSTACAO DE aquisicdo (Ges) frustada(s), por qualquer ACADEMICA ocorrer de duas maneiras: deserta.
COMPRAS motivo, poderd (do) ser solicitada(s) em UNIDADE 1 — Preencher solicitagdo de compras normal no SG., | (Ex. descrigdo com excesso de exigéncia
outra oportunidade para a(s) | ADMINISTRATIVA | incluindo a fase de precificagdo, ou ou subprecificagdo)
aquisicdo(bes). 2 — Utilizar atas de registro de pregos de outros drgdo | 2 — Ndo cumprimento do cronograma
federais. de compras frustradas.
9 EMPENHO Execucdo do empenho dos itens solicitados DIRETORIA DE Sequencialmente tera a seguinte tramitagdo: 1-
DA ATA pelas Unidades ORCAMENTO 1-Sera verificado pela DIROR a disponibilidade orgamentaria
(DIROR) das Unidades Solicitantes e debitado na matriz orgamentaria
DIRETORIA DE de cada uma
COMPRAS 2-Serdo feitos os empenhos pela DIRCL/DICOP e
E LICITACOES encaminhado para PROPLAD e os ordenadores de despesas
(DIRCL/DICOP) 3-Encaminhamento dos empenhos para o fornecedor e a
Diretoria de Administracdo de Materiais (DIRAM)
10 RECEBIMENTO Recebimento, conferéncia e tombamento DIRETORIA DE Sequencialmente terd a seguinte tramitagdo: 1 - Entrega de material em
DO MATERIAL (no caso de ativo permanente) dos | ADMINISTRAGAO | 1- Receber o material adquirido. desconformidade com o julgado
materiais comprados. DE MATERIAIS 2- Conferir o material adquirido. A Unidade solicitante podera | (validade, marca, modelo, embalagem,
(DIRAM) ser convidada para auxiliar no processo de conferéncia. etc.).
3 —Tombar o material (no caso de permanente). 2 — Atraso na entrega do material
4 — Encaminhar documentagdo para pagamento. 3 — Fornecedor ndo entrega o material
11 ENTREGA DOS Entrega dos materiais e/ou equipamentos DIRETORIA DE Sequencialmente tera a seguinte tramitagdo:
MATERIAIS E/OU | solicitados ADMINISTRAGCAO | 1- As Unidades deverdo preencher solicitagio de material ao
EQUIPAMENTOS DE MATERIAIS almoxarifado no SG (no caso de consumo) ou solicitagdo de
SOLICITADOS (DIRAM) equipamento no SG (no caso de bens do catalogo).

2- Analisar o pedido de material/equipamento.

3 — Movimentar o material/equipamento.

4 — Entregar o material mediante protocolo de recebimento,
termo de entrega ou documento de transferéncia
patrimonial.




12

PAGAMENTO DO
EMPENHO

Registros contabeis e emissdo de ordem
bancaria de pagamento

DIRETORIA DE
ADMINISTRACAO
FINANCEIRA
(DIRAF)

Sequencialmente tera a seguinte tramitagdo:

1 - Receber o processo de pagamento devidamente
autorizado pelo Ordenador de Despesas;

2 - Verificar se a documentagdo para pagamento esta em
conformidade com a nota de empenho;

3 - Registrar os dados para pagamento em sistema interno, a
fim de cumprir com a IN 06/2016 do MPGO - cronograma de
desembolsos;

4 - Efetuar a liquidagdo da despesa, bem como demais
registros contabeis e patrimoniais, no SIAFI;

5 - Efetuar as retengGes de tributos;

6 - Emitir as ordens bancarias de pagamento, no SIAFI,
mediante a entrada dos repasses de recursos financeiros, o
prazo contratado (30 dias apds o atestamento da nota fiscal)
e a ordem disposta pelo cronograma de desembolsos;

7 - Notificar o credor em caso de irregularidades cadastrais;
8 - Demais registros para acompanhamento e controle da
execucao financeira/contabil.




ORIENTACOES PARA ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS DE OUTROS ORGAOS FEDERAIS

INTRODUCAO

A aquisicao por adesao a ata de registro de precos (ARP) é a possibilidade de solicitar a compra de
itens de pregdes gerenciados por outros érgaos federais, mediante a concordancia do mesmo. Esse
procedimento é conhecido popularmente por “adesdo” ou “carona”, e é regulamentado pelo Decreto
7.892, de 23 de janeiro de 2013. Ressaltamos, todavia, que a regra do processo de compras publicas
é por meio de um processo proprio licitatério da Instituicido. A ARP — Ata de Registro de Precos é
uma segunda opgdo, caracterizando um caso excepcional, para complementar os processos
frustrados de compra da Instituicdo, devendo para tal constar a justificativa técnica e os motivos para
aquisicdo do item especifico, a vantagem econdémica do processo a Administracdo, a partir de
pesquisa de precos de mercado, realizada conforme a IN 03/2017 de 20 de abril de 2017. Deve-se
demonstrar que a ata a qual pretende-se aderir é vantajosa em relacdo aos valores de mercado e
atende as necessidades técnicas do 6rgdo. Sendo assim, a pesquisa de acordo com a IN 03/2017 deve
ser ampla e abranger no minimo 03 (trés) licitacdes distintas do mesmo item. Todos os documentos
deverdo constar nos autos do processo.

PRIMEIRO PASSO

Localizar uma Ata de Registro de Precos vigente. No Portal de Compras do Governo Federal
(www.comprasgovernamentais.gov.br), mais especificamente no meu “Gestor Publico”, seguido dos
submenus “Consultas”, “Compras Governamentais”, “Atas” e “Atas de Registro de Preco por
Material/Servico” para iniciar o processo de localizagdo.

SEGUNDO PASSO

Encontrada a ata de acordo com as especificacdes necessitadas, deve-se tomar nota do nimero da
UASG — Unidade Administrativa de Servigos Gerais, do nimero e do ano do pregao, pois serdo pré-
requisitos a obtencao da autorizacdo de adesao.

TERCEIRO PASSO

O Edital, o Termo de Referéncia, bem como o Termo de Homologacdo e o Resultado por Fornecedor,
fazem parte do processo de adesdo. Com o numero e ano do pregao e o nimero UASG detentora da
Ata, acessar o link compras governamentais e clicar em “Gestor Publico”, “Consultas”, “Compras
Governamentais”, “Licitacdes” e “Aviso de Licitacdo”, em nimero da licitacdo colocar o nimero e o
ano do pregdo, sem separac¢do; em seguida no campo “Cod. UASG” clicar em selecionar e no cod.
UASG anotar o numero da UASG obtido no primeiro passo, clicar em OK e marcar o quadro da UASG
gue aparecerd, clicando em “selecionar” em seguida cligue em OK, que aparecera a licitacdo
desejada; cligue em itens e download e em seguida em download, e obtera o Edital e o Termo de
Referéncia; para o Termo de Homologacdo e o Resultado por Fornecedor, siga 0s mesmos passos
anteriores até “Compras Governamentais” em seguida clicar em “Atas”, “Atas de Pregdo”, em seguida
anotar o numero da UASG e numero do Pregdao com o ano, nos campos respectivos, clicando em OK.
Clique em seguida no numero do Pregao e tera acesso ao “Termo de Homologagao” e ao “Resultado
por Fornecedor”.



QUARTO PASSO

De posse dos documentos descritos no terceiro passo, devera ser realizada consulta ao SICAF do
fornecedor do objeto da adesdo, por meio do CNPJ constante no Resultado por Fornecedor. Para
tanto, A Unidade Académica/Administrativa devera entrar em contato com a COLIC/SICAF, para que
se realize a consulta da situa¢ao do fornecedor, que devera estar com todas as certidées em dia, bem
como ndo ter impedimento de licitar com a UFU e/ou com a Unido.

QUINTO PASSO

Estando tudo correto inicia-se a fase de encaminhamento de oficios ao érgdo gerenciador e ao
fornecedor, solicitando autorizacdo para a ades3o. E imperioso que ambos deem sua concordancia
com a adesdo, para que se possa prosseguir com a contratacao. Quando da elaboracdo do oficio ao
orgdo gerenciador, devera ser solicitada além da autorizacdo a Ata de Registro de Precos assinada
com o fornecedor.

SEXTO PASSO
De posse de toda a documentagdao acima descrita, deve-se acessar o SG e realizar todos os
procedimentos de uma compra normal, anexando ao final os documentos.



MODELOS DE OFiCIOS

A0 ORGAO GERENCIADOR

Oficio xx/xxxx Em xx/xx/xxxx

Da: Universidade Federal de Uberlandia

Nome da Unidade Académica/Administrativa-UFU
Ao: Nome do 6rgao gerenciador
A/C: Nome do responsavel pelo gerenciamento

Assunto: Adesdo a Ata de Registro de Precos n2 XXX/XXXX.

Prezados Senhores:

Antecipando nossos cordiais cumprimentos e usando da inteligéncia e faculdade
prevista no caput e paragrafos do art. 222 do Decreto n? 7892 de 23/01/2013, regulamentador do
Sistema de Registro de Precos — SRP, que combinado com a Lei 8.666/93 possibilita o uso de Atas
de Registro de Precos por qualquer Orgdo ou entidade da Administracdo Publica, mesmo que n3o
participante do certame licitatério, mediante consulta ao Org3o Gerenciador, solicitamos
autorizacdo a V. Sa. para fazermos uso da Ata de Registro de Pre¢os acima apontada.

Item Quantidade
XX XX

Por fim, colocamo-nos a disposicdo de V. Sa. para os fins que lhe convir.



AO FORNECEDOR|

Oficio xx/xxxx Em xx/xx/xxxx

Da: Universidade Federal de Uberlandia
Nome da Unidade Académica/Administrativa-UFU

Ao: Nome do fornecedor

Assunto: Autorizacdo para adesdo a Ata de Registro de Precos n2 XXX/XXXX.

Prezados Senhores:

Antecipando nossos cordiais cumprimentos e usando da inteligéncia e faculdade
prevista no caput e paragrafos do art. 222 do Decreto n? 7892 de 23/01/2013, regulamentador do
Sistema de Registro de Precos — SRP, que combinado com a Lei 8.666/93 possibilita o uso de Atas
de Registro de Precos por qualquer Orgdo ou entidade da Administracdo Publica, mesmo que n3o
participante do certame licitatério, solicitamos autorizacdao e confirmacdo de fornecimento a V.
Sa. para fazermos uso da Ata de Registro de Precos acima apontada.

Item Quantidade Valor Unitario
XX XX RS XXX, XX

Por fim, colocamo-nos a disposicdo de V. Sa. para os fins que lhe convir.



CRONOGRAMA DO FLUXO DO PLANEJAMENTO ANUAL DE COMPRAS DA UFU

| JAN | FEV | MAR | ABR | MAI | JUN | JUL | AGO | SET | OUT | NoV |

Até

1 - PLANEJAMENTO ANUAL DE UNIDADES ACADEMICAS
COMPRAS ADMINISTRATIVAS 19
2 - EMISSAO DOS CENTRO DE TECNOLOGIA DA
RELATORIOS DE COMPRAS INFORMATICA - CTI
3 — PRECIFICAGAO DAS CAMARA DE
COMPRAS PRECIFICACAO
4 — CONFECCAO DA DIRETORIA DE COMPRAS E LICITACOES -
SOLICITACAO DE COMPRAS DIRCL

5 - MONTAGEM DO DIRETORIA DE COMPRAS E LICITAGOES —
PROCESSO DE COMPRAS DIRCL PROCURADORIA GERAL — PROGE

H

26a
31

6 — EXECUGCAO DO COMISSAO DE LICITAGOES - COLIC
cmvosecous | o
7 — RESULTADO DAS ATAS DE DIRETORIA DE COMPRAS E LICITACOES -

8 — CONSOLIDAGAO ATAS DE UNIDADES ACADEMICAS
9 — EMPENHO DA ATA DIRETORIA DE ORCAMENTO - DIROR

DIRETORIA DE COMPRAS E LICITAGOES —
DIRCL/DICOP

10 — RECEBIMENTO DO DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO DE
MATERIAL MATERIAIS - DIRAM
11 - ENTREGA DOS DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO DE
MATERIAIS/EQUIPAMENTOS MATERIAIS - DIRAM
12 - PAGAMENTO DO DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
EMPENHO FINANCEIRA - DIRAF
ATENUAGAO DE FRUSTACAO UNIDADES ACADEMICAS
DE COMPRAS ADMINISTRATIVAS




