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AQUOO02 - Solicitacao de Abertura de
Pregao

|. Objetivo

Descrever o processo de Solicitacdo de Abertura de Pregao para Aquisicao de Materiais
(bens) necessarios as atividades de ensino, pesquisa, extensao e gestdo no ambito do Centro
de Tecnologia da UFPB.

[l. Pdblico-alvo

Solicitantes que necessitem realizar a abertura de pregdo com objetivo de adquirir materiais
(bens) necessarios as atividades de ensino, pesquisa, extensao e gestdo no ambito do Centro
de Tecnologia da UFPB de acordo com a legislagao pertinente.

[ll. Abrir solicitacao

Solicitar abertura de Pregéo.

IV. Legislacao

IN n° 58/2022-SEGES/ME - Dispbe sobre a elaborag¢do dos Estudos Técnicos Preliminares -
ETP

IN n® 65/2021-SEGES/ME - Dispde sobre o procedimento administrativo para a realizacéo de
pesquisa de precos

V. Documentacao necessaria para Solicitacao de Abertura de Pregéo

Caso o material a ser solicitado ndo estiver no periodo de sua aquisicdo, determinado pela

Pro-Reitoria de Administracdo - PRA no Calendario de Compras e Contratacbes 2024,
aguardar o ciclo que se encaixa na sua demanda.


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=53
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/73

Para identificacdo do grupo de material referente a sua demanda, observar o Esquema de
Despesa.

Caso esteja no periodo determinado pelo Calendario de Compras e Contratacfes preparar
documentacédo para submissao:

1 - Documento de Formalizagdo da Demanda (doc)

2 - Estudo Técnico Preliminar (doc)
3 - Pesquisa de precos (anexar capturas de tela de 3 precos da internet)

OBS: Atualmente o sistema utilizado para a pesquisa de precos € a plataforma
"Compras.gov" e 0 seu acesso € exclusivo para a equipe do setor de Aquisicdes e Contratos,
porém solicitamos o0 envio de uma pesquisa de precos da internet (em 3 sites distintos), para
fins de identificacdo do material solicitado, obtencdo do preco de mercado e complementacao
da pesquisa de precos, caso a do sistema "Compras.gov" néo seja suficiente.

VI. Descricédo do Processo

1. Preparar documentacao para submissao: Consultar Nota de Rodapé (1);

2. Realizar solicitagédo ao setor de Aquisi¢cdes e Contratos | SOL001 - Solicitagéo de
Atendimento Online ao site do Centro de Tecnologia;

3. Avaliacao da documentacgao pelo setor de Aquisi¢des e Contratos;
4. Informar deciséo ao solicitante;

o Aprovada: Cadastrar processo de solicitacdo no SIPAC; Verificar informacdo no
topico "Descricdo do Processo"; Enviar o processo para unidade PRA - Secéo de
Compras e copiar 0 numero do processo para envia-lo ao solicitante através de
resposta ao chamado; Informar ao requisitante e Arquivar a solicitacao;

« Recusada: Informar ao solicitante o motivo do indeferimento da solicitacao;

o Aprovada com restricbes: Solicitar documentagcdo complementar ou corregoes;
Submeter documentacdo complementar solicitada;

5. Fim.


https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/28
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/28
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/29
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/30
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia

VII. Fluxograma
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VIIl. Nota de Rodapée

(1) O solicitante deve atentar-se a documentagcédo necessaria para Solicitacdo de Abertura de
Pregao, apresentada no "item V".

IX. Expediente

Elaborado por: Cecilia Thays Monteiro de Freitas

Data de Elaboracéo: 17/08/2022

Data da Reviséo: 20/11/2022

Cdédigo do procedimento: AQUO002

NUumero da reviséo: 11

Setor: Aquisi¢cbes e Contratos (Assessoria de Planejamento
do CT)

Responsavel: Jardel Oliveira Araujo

Horério de funcionamento: 08h:30min as 17h:30min

Contato: jardel.oliveira@academico.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7118



AQUOO03 - Preenchimento de Intencao de
Registro de Precono CT

|. Objetivo

As Intencbes de Registro de Preco séo consultas realizadas pela Pro-Reitoria de
Administracdo ao longo do ano para levantar as necessidades dos Centros em relacdo aos
itens que serdo inseridos em processos licitatérios. Sem seu preenchimento a administracéo
ndo sabera que o seu setor precisa dos referidos itens, e os quantitativos ndo serdo enviados
para compra. Com isso, a solicitacdo de intencdo de registro de preco tem por objetivo
levantar a necessidade total do Centro de Tecnologia, para envia-la a Pré-Reitoria de
Administracao (PRA).

A PRA precisa dos quantitativos de todos os Centros, para informar a Comisséo
Permanente de Licitacdo (CPL) que é a unidade responsavel pela conducdo dos
processos licitatorios da UFPB.

[l. Pdblico-alvo

Solicitantes que necessitem realizar a Intencdo de Registro de preco com objetivo de
acompanhar o andamento do que foi solicitado por meio de canais que serao disponibilizados
pela direcdo de centro no ambito do Centro de Tecnologia da UFPB de acordo com a
legislacéo pertinente.

[ll. Abrir solicitacao

Solicitar Intencé&o de Registro de Preco.

IV. Legislacao

N&o possui legislacdo. Os servidores docentes e técnico administrativos ativos do CT
receberdo um link via oficio circular onde terd acesso a um formulario para realizar o
preenchimento de uma IRP.


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=53

V. Documentacéo necessaria para Solicitacdo de Intencéo de Registro de
Preco

Para realizar o preenchimento da IRP consulte o Tutorial de Preenchimento da Solicitacao de
Intenc&o de Registro de Preco.

Ao receber o oficio circular preencha os campos: nome, e-mail, celular, quantidade e informe
justificativa para receber determinado item. Insira o tipo e a quantidade do item de seu
interesse e apresente uma breve justificativa do motivo de adquiricdo do item.

Ap6s o preenchimento da IRP, é feito o levantamento e pode ser aberta uma licitagéo,
pregao eletrénico ou concorréncia para o item escolhido.

Cligue para acessar o status do andamento da sua solicitacédo pelo Portal do SIPAC.

Acesse 0 Dashboard para consultar os gastos de recursos aplicados a compra de itens do
Centro de Tecnologia.

VI. Descricédo do Processo

1. Preparar documentacao para submisséo: Consultar Nota de Rodapé (1);
2. Responder o formulario da IRP;
3. Analise da solicitacéo:

« Aprovada: O item solicitado foi homologado; formas de adquiricdo dos itens; itens
adquiridos parcialmente; Cadastrar processo de solicitacdo no SIPAC; Itens
adquiridos totalmente; Os itens adquiridos serdo enviados para o almoxarifado
setorial do Centro de Tecnologia; Os itens serdo enviados aos departamentos
solicitantes; Analise da distribuicdo dos itens pela chefia do departamento; O servidor
receberd o andamento do status da solicitacdo via e-mail;

« Recusada: O item solicitado ndo podera ser adquirido; Consultar Nota de Rodapé (2);
O pedido do item devera ser realizado no proximo ciclo e ndo podera ser adquirido;

4. Fim.

VII. Fluxograma


https://ajuda.ct.ufpb.br/books/manuais-de-procedimento-do-setor-de-aquisicoes-e-contratos/page/tutaqu003-tutorial-de-preenchimento-de-intencao-de-registro-de-preco-no-ct
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/manuais-de-procedimento-do-setor-de-aquisicoes-e-contratos/page/tutaqu003-tutorial-de-preenchimento-de-intencao-de-registro-de-preco-no-ct
https://sipac.ufpb.br/sipac/?modo=classico
https://sipac.ufpb.br/sipac/?modo=classico
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/paginas/gestao-ct/orcamento-centro-tecnologia-2021
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) O solicitante deve atentar-se a documentacédo necessaria para solicitacdo de Intencéo de
Registro de preco, apresentada no "item V".

(2) O item solicitado nédo podera ser adquirido podendo apresentar 0os seguintes motivos:
Item Deserto: Nao ha nenhum fornecedor que fornecga o item;

Item fracassado: Os fornecedores ndo conseguiram atingir o preco de referéncia determinado
pela administracdo portanto o item ndo serd homologado;

Item Bloqueado: Apesar do item ter sido Homologado, o fornecedor teve algum impedimento
posterior que ocasionou o0 bloqueio;

Item Homologado: O pregdo do item ocorreu porém o Centro de Tecnologia ndo possui
recurso disponivel para efetuar a compra.

IX. Expediente

Elaborado por: Cecilia Thays Monteiro de Freitas
Data de Elaboracéo: 17/08/2022

Data da Reviséo: 28/11/2022

Cdédigo do procedimento: AQUO003

NUmero da reviséo: 11

Setor: Aquisicdes e Contratos (Assessoria de Planejamento

do CT)
Responsavel: Jardel Oliveira Araujo
Horério de funcionamento: 08h:30min as 17h:30min
Contato: jardel.oliveira@academico.ufpb.br
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