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I. Fluxo do Processo
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Il. Propésito

O objetivo do fluxograma é descrever o processo de abertura de pregdo para aquisicdo de materiais
com o objetivo de facilitar a visualizacdo das etapas complementares do processo e disponibilizar no
site do Centro de Tecnologia da Universidade Federal da Paraiba: http://www.ct.ufpb.br/.

Il. Publico-alvo

O publico-alvo sdo os solicitantes que necessitem realizar a abertura de pregdo com o objetivo de
solicitar materiais antecipados de acordo com a legislacdo pertinente para execucdo de atividades
extraclasses, complementares dentre outras.

IV. Legislagao

Deve ser incluido o planejamento da necessidade no PAC (Plano anual de contratacGes) e as pesquisas
de prego devem ser realizadas no site: https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/analise-materiais
seguindo instrucdes da Legislacdo pertinenteda pesquisa de preco: IN n2 73 de 5 de agosto de 2020,
observar o artigo 5°e a orientacdo da pesquisa de preco.

V. Documentagdo Necessaria
Modelos disponiveis:

e Ciclo de compras 2022 — Modelo |

e Documento de formalizacdo da demanda — Modelo |l
e Estudo técnico preliminar — Modelo llI

e Plano de compras — Modelo IV

e Modelo de Pesquisa de Preco — Modelo V

Pagina Complementar:

http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/paginas/atendimento-ct/divisao-administrativa

VI. Responsabilidades e Autoridades:

As fungdes sao definidas da seguinte forma:
1- Solicitante: Responsavel por fornecer a documentacdo necessaria e acompanhar processo.
2- Fluxograma: Responsavel por orientar os solicitantes sobre o processo de abertura de pregdo

onde devem anexar formuldrios e documentos e acompanhar resultado do processo pelo site:
https://atendimento.ct.ufpb.br/ticket.php



http://www.ct.ufpb.br/
https://www.gov.br/compras/pt-br/assuntos/plano-anual-de-contratacoes
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/analise-materiais
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/analise-materiais
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836
https://drive.google.com/file/d/1QjTAR1VVTDjIOwRI_canqDZTF8OCN2UX/view
https://drive.google.com/file/d/1x3UrLoZ1gYEKimgJfcpzEAvZagnPybPb/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1FVLfBY-0rIT5tdlsrcY1quRPZpmmGYcy/edit?usp=sharing&ouid=109030740974713953451&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/u/1/d/1DKJe2r8719nPLqxdqu_wl5sxx0hI37Vk/edit?usp=sharing&ouid=109030740974713953451&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1bHAwS9K7fEt4V5ZYKd0ghpWneGnUKrBi/edit?usp=sharing&ouid=109030740974713953451&rtpof=true&sd=true
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/analise-materiais
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/paginas/atendimento-ct/divisao-administrativa
https://atendimento.ct.ufpb.br/ticket.php

VIl. Descri¢céo do Processo

Legendas de cores

Documentagao

Inicio do processo

Tarefa do Solicitante

Documentos a enviar pelo usudrio

Informagdes Adicionais

Condicional “SE”

Tarefa do Setor de Aquisi¢gdes e Contratos

Fim do Processo

SOLICITAGAO DE ABERTURA DE PREGAO

ETAPAS

EXECUCAO

RESPONSAVEL: SOLICITANTE

INICIO

Realizar solicitagao ao setor de Aquisi¢cdes e Contratos

O material a ser solicitado se encontra no seu tempo de

ciclo de compra?

Verificagdo do ciclo de compra

Se ndo estiver no ciclo de compra:

Aguardar o ciclo que se encaixa na sua
demanda

Se estiver no ciclo de compra:

Verificar se o material a ser solicitado esta
cadastrado no plano anual de contratagdes

Se ndo estiver cadastrado:

Solicitar ao requisitante a inclusdo do
material no plano anual de contratagGes

Se estiver cadastrado:

Preparar documentagdo para submissdo
1 - Documento de formalizacdo da

demanda

2- Estudo técnico preliminar
3- Pesquisa de Preco

Obs 1: Verificar a orientacdo para pesquisa
de preco

Obs 2: Sequir as orientacdes da Instrucdo
Normativa N°73 de 5 de agosto de 2020,
observar o artigo 5°.

Solicitar Atendimento Online ao centro de tecnologia

Escolha o setor desejado

Divisdo Administrativa

Escolha o setor administrativo desejado



https://docs.google.com/document/d/1FVLfBY-0rIT5tdlsrcY1quRPZpmmGYcy/edit?usp=sharing&ouid=109030740974713953451&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1FVLfBY-0rIT5tdlsrcY1quRPZpmmGYcy/edit?usp=sharing&ouid=109030740974713953451&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/u/1/d/1DKJe2r8719nPLqxdqu_wl5sxx0hI37Vk/edit?usp=sharing&ouid=109030740974713953451&rtpof=true&sd=true
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/analise-materiais
https://drive.google.com/file/d/1480GagOxHVQQYNU8k9NlGJs9YWHzOtpt/view
https://drive.google.com/file/d/1480GagOxHVQQYNU8k9NlGJs9YWHzOtpt/view
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.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-cthttp:/www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-ct
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-cthttp:/www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-ct

Aquisicoes e Contratos

Solicitar atendimento a aquisicdo e contratos

Preencha as informacgGes solicitadas

Apenas servidores:

Informar CPF

Selecione o setor de origem

Setor solicitante

Preencher o campo ASSUNTO com o termo referente ao que
sera solicitado

Ex: Aquisicdo de Materiais

Preencher o campo MENSAGEM com uma breve descri¢do da
solicitagdo

Marcar a opg¢do “Nao sou um rob6o”

Clicar na opgao “Enviar chamado”

Acompanhar codigo de rastreamento

Avaliacdo da documentagao pelo setor de AquisicGes e
Contratos

Aprovada

Cadastrar processo de solicitagdo no SIPAC:
1- Solicitagdo: Especificar o que esta se
pedindo
2- Documento de formalizacdo da
demanda (Deve ser assinado pelo
requisitante e autorizador de despesas
da unidade solicitante)

3- Estudo técnico preliminar (Deve ser
assinado pelos integrantes da equipe
de planejamento da aquisi¢do e
autorizador de despesas)

4- Pesquisa de Preco: (Deve ser assinado
pela equipe responsavel pela pesquisa
depreco indicada)

5- Despacho: Encaminhar para o setor
especificado (Deve ser assinado pela
equipe de planejamento)

Enviar o processo para a unidade PRA —
Sec¢do de Compras

Copiar o nimero do processo e envia-lo ao
solicitante através de resposta ao chamado

Realizar acompanhamento do status do
servico

Analise da solicitacdo
Solicitagdo ndo efetuada:

Realizar acompanhamento do status do
servico



http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/paginas/estrutura-ct/divisao-administrativa/aquisicao-e-contratos
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=46

Solicitagdo efetuada:

Realizar pesquisa de satisfagdo junto ao
requerente

Solicitagdo ndo efetuada adequadamente:
Solicitar corregdes das inadequagdes

Realizar acompanhamento do status do
servigo

Solicitagdo efetuada adequadamente:

Arquivar solicitagdo e informar ao
requisitante

Recusada

Informar ao solicitante o motivo do
indeferimento da solicitagdo

Corrigir

Solicitar documentagdao complementar ou
correcdes

Submeter documentagdao complementar solicitada

Avaliagcdo da documentagdo pelo setor de Aquisi¢Ges e
Contratos

FIM




