Procedimento Operacional

Universidade Federal da Paraiba PO

Unidade: Pro-Reitoria de Administracao

Processo: Participacdo em Pregdo SRP para aquisicao de materiais

Identificacao: PRA/DM/17 | Versao: 00 | N° de folhas: 07

1. OBJETIVO
O presente manual descreve as etapas para aquisi¢do de materiais, de consumo
ou permanente pela UFPB, por meio de participagdo em pregdo por Sistema

Registro de Pregos de outros 6rgdos ou entidades.

2. PUBLICO ALVO
e Unidades gestoras da UASG 153065.

3. GLOSSARIO DE TERMOS E SIGLAS

ARP - ATA DE REGISTROS DE PRECO - Documento vinculativo e
obrigacional, que gera expectativa de contratagdo, onde se registram 0s precos,
fornecedores, condi¢des de fornecimento e Orgdos participantes, se for o caso,
atendendo as disposi¢cdes do edital e das propostas vencedoras da licitagdo. O
prazo de validade de uma ARP ndo podera ser superior a 12 (doze) meses,

contados a partir da assinatura.
DM - Divisao de Materiais/PRA.

Empenho — E o primeiro estagio da despesa, conceituado como sendo o ato
emanado de autoridade competente (ordenador de despesas). E efetuado
contabilmente e registrado no sistema SIAFI, utilizando-se o documento Nota de
Empenho, que se destina a registrar o comprometimento de despesa orcamentaria,
obedecidos os limites estritamente legais, bem como os casos em que se faca
necessario o reforco ou a anulagdo desse compromisso. O empenho da despesa

poderé ser ordindrio, por estimativa e global.

ETP - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - Documento constitutivo da

primeira etapa do planejamento de uma contratagdo que caracteriza o interesse



publico envolvido e a sua melhor solucdo e da base ao anteprojeto, ao termo de
referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela

viabilidade da contratagao.

IRP - Intencdo de Registro de Precos - ferramenta que permite que a
Administragdo Publica compartilhe as suas intengdes de realizar licitagdes para
Registro de Preco - SRP, possibilitando a participagdo de outros orgios ou

entidades que tenham interesse em adquirir o mesmo objeto.
NE — Nota de Empenho.

Orgio gerenciador — Orgdo ou entidade da administragdo publica federal
responsavel pela condu¢do do conjunto de procedimentos para registro de pregos

e gerenciamento da ata de registro de precos dele decorrente.

Orgio participante — Orgio ou entidade da administracdo ptblica que participa
dos procedimentos iniciais do Sistema de Registro de Precos e integra a ata de

registro de precos.

Participacdo - Manifestacdo de interesse em participar de processo licitatorio
promovido por 6rgao gerenciador, adequando-se as suas condigdes, informando
sua estimativa de consumo, local de entrega e quantitativos ao 6rgao gerenciador

na fase de IRP externa do pregdo em sistema de precos.
PRA — Pr6-Reitoria de Administracao.

SIASG - Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais. Sistema
instituido pelo art. 7° do Decreto n° 1.094, de 23 de marco de 1994, ¢é o sistema

informatizado de apoio as atividades operacionais do Sistema de Servigos Gerais

— SISG.
SIPAC — Sistema Integrado de Patrimonio, Administragao e Contratos.

SRP — Sistema de Registro de Precos - conjunto de procedimentos para registro
formal de pregos relativos a prestagdo de servicos e aquisi¢do de bens, para

contratagdes futuras.

TR — Termo de Referéncia. Documento necessario para a contratagao de bens e

Servigos.

UASG — Unidade Administrativa de Servigos Gerais.



Unidade Solicitante/ Demandante/ Requisitante — Unidade da UFPB que tenha
demandado a solicitacdo do material, sendo responsavel pelo acompanhamento da

execug¢ao do objeto.

4. LEGISLACAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Lein’8.666/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica e da outras
providéncias.

e Lein®14.133/2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.'

o Decreto N° 7.892, de 23 de Janeiro de 2013 - Regulamenta o Sistema de
Registro de Pregos previsto no art. 15 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993

o Decreto N° 11.462, de 31 de marco de 2023 - Regulamenta os art. 82 a art. 86 da
Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre o sistema de registro de
pregos para a contratacdo de bens e servigos, inclusive obras e servigos de
engenharia, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autdrquica e
fundacional.

e Instrucio Normativa SEGES n° 40, de 22 de Maio de 2020 - Dispde sobre a
elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisi¢ao de bens e

a contratagdo de servicos e obras, no ambito da Administracdo Publica federal
direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.

e Instrucio Normativa SEGES n° 58, de 8 de agosto de 2022 - Dispde sobre a
elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisi¢ao de bens e
a contratacao de servicos e obras, no ambito da Administracdo Publica federal
direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.

e Guia Nacional de Contratacoes Sustentaveis - 6* edicao Set/2023.

e Manuais do Portal de Compras do Governo Federal.
e Manual SIPAC — Modulo de Protocolo.

5. INFORMACOES GERAIS
e As solicitagdes para compra de materiais devem ser feitas em conjunto pelos(as)
interessados na aquisicdo e os requisitantes de cada Unidade (lista de
requisitantes de material de cada unidade da UFPB disponivel aqui).
e A unidade demandante deve, antes de iniciar um processo de aquisicdo, verificar
as Intencdes de Registro de Pregos em andamento que atendam a sua
necessidade. A consulta as IRPs externas em andamento pode ser realizada

através do Portal de Compras do Governo Federal.

'Com a publicagdo da Medida Provisoria n.° 1.167/2023, o prazo para op¢do entre as lei
n.° 8.666/1993 e 14.133/2021 foi estendido até 30 de dezembro de 2023


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7892.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-11.462-de-31-de-marco-de-2023-474522036
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807
https://in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-seges-n-58-de-8-de-agosto-de-2022-421221597
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/guias/guia-de-contratacoes-sustentaveis-set-2023.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:lista
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/divisao-de-materiais/lista-de-requisitantes
https://www2.comprasnet.gov.br/siasgnet-irp/consultarIRPComprasNet.do?method=iniciar

e A contratacdo por meio de participagcdo ndo elimina a elaboracdo dos artefatos
de fase de planejamento da licitacdo. Nesse caso, apenas o procedimento
licitatorio ndo sera necessario.

e (O orgdo participante sera responsdvel pela manifestacdo de interesse em
participar do registro de precos, providenciando o encaminhamento ao 6rgao
gerenciador de sua estimativa de consumo, local de entrega e respectivas
especificagdes ou termo de referéncia ou projeto basico, nos termos das Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993 ¢ Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002 ou Lei
14.133/2021, de 01 de abril de 2021, adequados ao registro de pregos do qual
pretende fazer parte;

e C(Caso o oOrgdo gerenciador aceite a inclusdo de novos itens ndo previstos na
licitacdo, o 6rgdo participante demandante elaborara sua especificagdo ou termo
de referéncia ou projeto basico, conforme o caso, e a pesquisa de mercado.

e (aso o 6rgdo gerenciador aceite a inclusdo de novas localidades para entrega do
bem ou execugdo do servigo, o 6rgdo participante responsavel pela demanda
elaborard, pesquisa de mercado que contemple a variagdo de custos locais ou
regionais

e Se, durante a consulta, for identificada uma IRP com o objeto desejado, antes de
cadastrar o processo solicitando a compra por participagao, o requisitante deve
verificar:

1) se as especificacoes do produto e demais condi¢des de contratacao
atendem as exigéncias previstas no Termo de Referéncia elaborado no
planejamento;

2) se existe tempo habil para a manifestacdo de interesse para participagao
no Pregdo dentro dos prazos estabelecidos pelo 6érgao gerenciador;

5.1 Dos documentos necessarios

e A unidade interessada em solicitar a compra de um material por meio de
participac¢ao devera encaminhar um processo administrativo no SIPAC para a
Divisao de Material (11.01.08.02.06) com a seguinte documentacao:

a) Solicitagdo de compra com as informagdes do item no pregdo do 6rgdo
gerenciador;
b) Termo de Referéncia do 6rgdo gerenciador referente ao objeto que se

pretende participar;



c) Comprovantes da pesquisa de precos - no minimo trés e realizada

conforme a Instrucido Normativa SEGES/ME n.° 73, de 05 de agosto de

2020 ou Instrucio Normativa SG/ME n° 65, de 07 de julho de 2021 (a

fim de comprovar a variagdo de custos regionais);

d) Documento de Formalizagdo da Demanda (conforme modelo);

e) Estudo Técnico Preliminar, nos termos da IN n.° 40/2020 ou IN n.°

65/2021 (conforme modelo);

f) Comprovante de lancamento do(s) material(is) no sistema de Planejamento

e Gerenciamento de Contratagdes (PGC) que comprove que o objeto da

contratagdo esta contemplado no Plano de Contratacdes Anual (PCA) do

ano em exercicio;

g) Termo de Referéncia elaborado conforme modelo de minuta padronizada

da Advocacia Geral da Unido e que respeite as mesmas condigdes postas

no Termo de Referéncia da licitagdo que se deseja participar.

e A auséncia de alguma das documentagdes citadas acima acarretard na devolugao

do processo ao setor demandante para que ele seja devidamente instruido.

Nenhuma compra sera iniciada através de solicitagdes via e-mail ou telefone.

6. PROCEDIMENTOS NECESSARIOS

Passo a passo do processo: Participacio em Pregio SRP para aquisicio de materiais.

Etapa Quem Faz?

O que faz?

Cadastrar processo eletronico no SIPAC (Tipo: solicitagao;
. Assunto: 031.12 ou 031.11), contendo toda a documentagio
Unidade . . ~ .
1 . listada nas informagdes gerais deste documento.
requisitante
Enviar processo para a Divisdo de Material (11.01.08.02.06).
Receber processo.
5 Divisio de Analisar a solicitacio e a instrucio processual.
Material Caso sejam identificadas inconsisténcias ou pendéncias na
documentagdo ou na natureza do pedido, o processo é devolvido
a unidade requisitante para corre¢do/complementagao.
Solicitar ao ordenador de despesas aprovaciao do Termo de
Divisio de Referéncia e Estudo Técnico Preliminar, e autorizacio para
3 . ~ . o o ~
Material manifestaciio de interesse na participacio.
Enviar processo para a PRA (11.00.47).
4 Pro-Reitor de | Receber processo.



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836
https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/legislacao-geral/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/requisitantes/estudo-tecnico-preliminar-e-documento-de-formalizacao-da-demanda-materiais/view
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/requisitantes/estudo-tecnico-preliminar-e-documento-de-formalizacao-da-demanda-materiais/view
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos

7.

Administracdo | Aprovar o Termo de Referéncia e o Estudo Técnico
Preliminar, e autorizar a participacao.

Enviar processo para a Divisdo de Material (11.01.08.02.06).

Cadastrar solicitagdo de participagdo no SIASGNet/ Médulo
5 Divisdo de IRP — Intenc¢do de Registro de Precos.

Material % . .
Passo a Passo no sistema aqui.

Ap6s a analise do 6rgdo gerenciador da IRP, se a participagdo for
recusada, adicionar ao processo o comprovante de recusa
extraido do sistema e devolver o processo a unidade requisitante
para ciéncia e arquivamento.

6 Divisdo de | ge 4 participago for aceita, adicionar ao processo os
Material comprovantes de aceite da participagio.

*Apos autorizada a participagdo no SIASGNet pelo orgdo
gerenciador, o orgdo participante deverd efetivar a aquisi¢do
durante o prazo de vigéncia da ata de registro de pregos

Aguardar homologagao do pregdo pelo 6rgdo gerenciador.

Apds homologagio da licitagdo, cadastrar participacio no
SIPAC
7 D1V1sa9 de Caminho: SIPAC — Modulos — Compras - Registros de Precos
Material . . ~ ~
— Sistema de Registro de Pre¢cos — Operagoes — Adesdo a
Registro de Precos — Cadastrar.

*Passo o manual do passo a passo no SIPAC aqui.

Cadastrar requisicio para empenho de material no SIPAC.

Caminho: SIPAC — Modulos — Portal Administrativo —

Requisicoes — Material/Servigo — Solicitar em um Registro de

] Unidade Pregos — Solicitar Material em um Registro de Precos.

requisitante )
d *Consulte o manual do passo a passo no SIPAC aqui.

*O requisitante deve realizar o controle e acompanhamento das

requisicoes cadastradas.

09 Divisdode | Arquivar processo.

Material

FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

Documento de Formalizagdo da Demanda — Materiais — Disponivel em: Site da
PRA.
Estudo Técnico Preliminar — Disponivel em: Site da PRA.

Modelo de justificativa — Disponivel em: Site da PRA.

Justificativa da Contratagdo — AGU — Disponivel em: Site da PRA.
Modelos de minutas padrdes de termo de referéncia. Disponivel em: site da
AGU.

Lista de requisitantes material — Disponivel em: site da PRA.



https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginportal.asp
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-siasgnet/manual_irp-1.pdf
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:compras_registros_de_precos:sistema_de_registro_de_precos:operacoes:adesao_a_registro_de_precos:cadastrar
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/requisitantes/manual-cadastrar-requisicoes-para-empenho/view
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/requisitantes/estudo-tecnico-preliminar-e-documento-de-formalizacao-da-demanda-materiais/view
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/requisitantes/estudo-tecnico-preliminar-e-documento-de-formalizacao-da-demanda-materiais/view
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/requisitantes/estudo-tecnico-preliminar-e-documento-de-formalizacao-da-demanda-materiais/view
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/requisitantes/modelo-de-justificativa-pra/view
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/requisitantes/justificativa-de-contratacao-agu/view
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/divisao-de-materiais/lista-de-requisitantes

8. FLUXOGRAMA

Figura I- Fluxo participagdo a Pregdo SRP para aquisi¢do de materiais.
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9. INDICADORES

e Numero de participagdes concluidas.

e Numero de itens adquiridos por participagao.

CONTATO

Divisao de Material/ PRA
E-mail: dm@pra.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7443

CONTROLE DE REVISAO

Historico das Item(ns)
Revisoes Revisado(s)

00 06/10/2023 1 Todos

Revisao Data Revisado por

Italo Simplicio de Freitas
Paiva
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