/ ") Universidade Federal da Paraiba

Pro6-Reitoria de Administracao (PRA)
PRA | Urpe

RELATORIO DE GESTAO

Atividades do Pré6-Reitor de Administracao,
progressos e desafios da PRA

Joao Pessoa - PB
4 de novembro de 2024



Sumario

1 Sumario executivo

2.1

3.1
3.2

3.3

3.4
3.5
3.6

4.1
4.2
4.3

4.4

5.1

Estrutura regimental da PRA

Informagoes sobre as contratagoes . . . . . . . ...

Atividades rotineiras do (a) Pré-Reitor (a) de Administracao

Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos (SIPAC). . . . . .
Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos (SIGRH) . . . . ... .. ..
Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFT)

3.3.1 Aprovacaodos tokens . . . . .. ...
Sistema de Concessao de Didrias e Passagens (SCDP) . . . . .. ... ... ...
Homologagao de pregao . . . . . . . . . . . . L

Atas de Registro de Precos (Pregao eletronico) . . . . . . . . ... ... ... ..

Outras atividades atreladas a funcao de Pré-Reitor (a)

Avaliacao de processos de pagamentos e atividades do almoxarifado central . . .
Avaliacao de processos de pagamentos de servicos . . . . . ... ... ... ...
Pagamento de Auxilio Financeiro a Estudante . . . . . . . ... ... ... ...

Conformidade de Registros de Gestao . . . . . . . . . .. ... .. ... .....

Divisao de Patriménio (DIPA)

Levantamento Patrimonial . . . . . . . . . . ...

6 Almoxarifado Virtual Nacional (AVN)

7 Implementagiao do Programa de Gestdo de Desempenho (PGD)

8 Plano de Contratagdoes Anual (PCA)

9 Calendario de Compras

10 Intencao de Registro de Precos

13

16
16
22
28
33
35
39
42

44
46
20
ol
23

55
26

58

59

60

61

62



11 Fase de Execucao 63

12 Portaria de encerramento do exercicio financeiro 64
13 Relatoério de gestao 65
14 Gestao de risco 66
15 Capacitacao dos servidores da PRA 69
16 Acoes educacionais 71
17 Portaria que trata da sucessao de gestores na area de contratagoes 75
18 Transparéncia e visibilidade da execucao orcamentaria e financeira 79
19 Manuais 80

19.1 Manual de Procedimentos - Termo de Execugao Descentralizada (TED) . . . . . 81

19.2 Manual de Procedimentos - Execugao financeira do Programa de Apoio a Pds-
Graduacao (PROAP) . . . . . . . . . 83

19.3 Manual de Procedimentos - Aplicacao de san¢oes administrativas aos fornecedores 84

19.4 Manual de Procedimentos - Liquidagdo . . . . . . . . .. .. .. ... ... ... 85
19.5 Manual de Procedimentos - Importacao de Materiais e Servigos . . . . . . . .. 86
19.6 Manual de Procedimentos - PagTesouro . . . . . . . . .. .. ... .. .. .... 87
19.7 Manual de Procedimentos - Gestdao de Riscos . . . . . . . . ... ... ... ... 88

20 Cartao corporativo ou Cartdao de Pagamento do Governo Federal (CPGF) 89

21 Auditoria Interna N° 12/23 - OS 07/23 90
22 Auditoria da Controladoria Geral da Uniao 91
23 Tribunal de Contas da Uniao 97
24 Desafios futuros 99

Universidade Federal da Paraiba | Pr6-Reitoria de Administragdo (PRA) 3

Jardim Cidade Universitdria, CEP - 58.051-900, Jodao Pessoa - PB | 455 83 3216-7410
secretaria@pra.ufpb.br | pra.ufpb.br/


mailto:ppge.ccsa@gmail.com
http://pra.ufpb.br/

25 Agradecimento 100

Anexos 104

Anexo I - Sistemas operacionais 105

Anexo IT - Portaria que estabelece diretrizes e atribuicoes das Unidades Admi-
nistravas de Servicos Gerais 106

Universidade Federal da Paraiba | Pr6-Reitoria de Administragdo (PRA) 4
Jardim Cidade Universitdria, CEP - 58.051-900, Jodao Pessoa - PB | 455 83 3216-7410
secretaria@pra.ufpb.br | pra.ufpb.br/


mailto:ppge.ccsa@gmail.com
http://pra.ufpb.br/

f ") Universidade Federal da Paraiba

Pré-Reitoria de Administracdo (PRA)
PRA | UFpB

1 Sumario executivo

A comunidade académica,

meu nome é Céassio da Nébrega Besarria (lattes), professor do departamento de economia da
Universidade Federal da Paraiba (UFPB). Elaborei este documento com dois objetivos princi-
pais: 1) prestar contas a comunidade académica da UFPB sobre as atividades desenvolvidas
pela equipe da Proé-Reitoria de Administragao (PRA) entre outubro de 2022 e novembro de
2024; 2) assegurar que a transi¢ao de gestao ocorra de forma transparente, preservando a esta-
bilidade das atividades conduzidas pela Pré-Reitoria de Administragao.

Gostaria de destacar que fui nomeado Pro-Reitor de Administragdo conforme a Portaria N°
1502/2022 - PROGEP - SCRF, de 4 de outubro de 2022. Assumi o cargo em setembro de 2022,
sucedendo os professores Dr. Edilean Kleber da Silva Bejarano Aragén e Dr. Marcio André
Veras Machado. Na minha chegada, fui recepcionado pelo Prof. Dr. Marcio André Veras
Machado, que me apresentou todos os procedimentos e processos em andamento, além de me
familiarizar com os setores e despachos ja realizados. Deixo registrado meu agradecimento e
reafirmo que todos os processos em andamento foram devidamente encaminhados, reconhecendo
as contribui¢oes de todos os envolvidos.

Das minhas habilitagdes, sou graduado em Economia pela UFPB (2008), com mestrado em
Economia Aplicada pelo PPGE/UFPB (2010), incluindo um periodo sanduiche na Universi-
dade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS). Em 2014, obtive o doutorado em Economia pelo
Programa de Pés-Graduagdo em Economia (Pimes) da Universidade Federal de Pernambuco
(UFPE). Atuei como professor de Economia na UFPE e, em 2015, iniciei minha carreira docente
na UFPB, onde tive minha primeira experiéncia de gestao como coordenador do Programa de
Pés-Graduagao em Economia entre 2019 e 2021. Atualmente, sou coordenador do Labora-
tério de Inteligéncia Artificial e Macroeconomia Computacional (LABIMEC), Pré-Reitor de
Administragao da UFPB e presidente da Associacao Nacional de Pés-Graduacao em Economia
(ANPEC).

E importante ressaltar algumas certificacdes que contribuiram para a minha habilitacdo como
Pré-Reitor de Administracao da UFPB, tais como:

e Bolsista de produtividade pelo CNPq;

e 3° lugar no XXIII Prémio do Tesouro Nacional (2018);

e 2° lugar no XXV Prémio Tesouro Nacional - Edi¢ao Jubileu de Prata (2020);

e 3° lugar no Concurso Nacional de Artigos Cientificos do Conselho Nacional de Secretérios
de Estado de Administragao (2020);
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e Selo Defensoria Publica de Responsabilidade Social da Defensoria Publica do Estado
(2020);

e 2° lugar no Prémio INFI-.FEBRABAN de Economia Bancéria (2022);
e 1° lugar no XXVII Prémio Tesouro Nacional de Finangas Publicas (2022);
e 2° lugar no XI Prémio SOF de Monografias (2022);

e 3° lugar no Prémio Prisma Fiscal - Projegao da Arrecadagao das Receitas Federais (Longo
Prazo) da Secretaria de Politica Econdémica do Ministério da Fazenda (2023);

e 5° lugar no Prémio Prisma Fiscal - Projecao de Resultado Nominal do Governo Central
(Longo Prazo) da Secretaria de Politica Econémica do Ministério da Fazenda (2023);

e 3° lugar no Prémio Prisma Fiscal - Projecao de Resultado Nominal do Governo Central
(Curto Prazo) da Secretaria de Politica Econémica do Ministério da Fazenda (2023);

e Mengao honrosa no XII Prémio SOF de Monografias (2023);

e 1° lugar no Prémio Prisma Fiscal - Projegao da Despesa Total do Governo Central (Longo
Prazo) da Secretaria de Politica Econdémica do Ministério da Fazenda (2023);

e 1° lugar no Prémio de Inovacao Delby Fernandes - Categoria: Registro de Computador
(2024);

e Diploma de Mérito Profissional do Conselho Regional de Economia do Estado da Paraiba
- CORECON-PB (2024);

e Orientador da Dissertagdo premiada em 1° Lugar: Andlise Econdémica de Entes Sub-
nacionais: Estimacao e Aplicacdo de Indices de Atividade Econdmica para os Estados
Nordestinos (2004-2023), 28° Prémio Banco do Nordeste de Economia Regional - BNB.

A PRA é o 4érgao auxiliar de direcao superior incumbido de fungoes especificas e delegada
pelo (a) Reitor (a) nas areas de administragdo contébil, financeira, material e patrimonio.
E responsével pela Unidade Administrativa de Servicos Gerais (UASG), 153065, realizando
agoes relacionadas as compras e contratacoes (licitacoes, dispensas, inexigibilidades, adesdes,
participagao em IRP, entre outros), bem como é a unidade orgamentaria investida do poder de
gerir e executar recursos or¢gamentarios e financeiros, proprios ou sob descentralizacao, utilizadas
no sistema SIAFI, SIOP, entre outros. A UFPB é composta ainda por outras trés UASGs, sendo
elas: Superintendéncia de Orcamento e Finangas (SOF) 153066, Centro de Ciéncias Agrérias
(CCA) 153073, e Centro de Ciéncias Humanas, Sociais e Agrarias (CCHSA) 153074.

Dos procedimentos, a PRA realizou o mapeamento dos processos de trabalho, desenvolvendo
fluxos, manuais e procedimentos, além de atualizar o regimento interno da unidade. Os manuais,
os fluxos e o checklist dos documentos necessarios para a formalizacao de demandas de aquisicao
e contratacao de bens, materiais e servigos, assim como para solicitacoes de pagamentos, ja estao
disponiveis no site.

Além disso, o site disponibiliza modelos de documentos que podem ser utilizados para padro-
nizar os processos e garantir conformidade com todas as informacoes exigidas pela legislacao.
Os modelos de termo de referéncia, edital e contrato sao provenientes da Advocacia-Geral da
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Unido (AGU), e os processos sao analisados com base na lista de verificagao disponibilizada por
esse Orgao.

Em 2024, foi implementada a Politica de Gestao de Riscos (PGR) da PRA, que passou a ser
monitorada continuamente e revisada periodicamente para assegurar sua eficiacia e pertinéncia.
O processo agora abrange a identificacdo, a avaliagdo, o controle e o monitoramento dos riscos
em cada uma das unidades que integram a PRA: a Coordenacao de Administragao (CAD), a
Coordenagao de Contabilidade e Financas (CCF) e a Coordenagao de Compras (CComp).

Em relacdo as demandas dos 6rgaos de controle, informo que atendemos integralmente a to-
dos os apontamentos da Auditoria n° 12/23 - OS 07/23, encaminhados pela Auditoria Interna
(AUDIN). Além disso, respondemos a todos os questionamentos da Auditoria n® 1461089 da
Controladoria Geral da Unidao (CGU) dentro do prazo estipulado, restando pendentes apenas
os apontamentos referentes ao periodo posterior a nossa gestao, conforme detalhado na secao
22. Também apresentamos informagoes sobre os encaminhamentos dados aos processos ques-
tionados pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU), referente a agao de controle na modalidade
de Acompanhamento (ACOM), tendo como objeto o tema Tomada de Contas Especiais (TCE)
na fase interna.

Para facilitar a leitura do documento, organizei as se¢oes em topicos:

e Estrutura regimental e atividades rotineiras do Pr6—Reitor de Administragao:

Estrutura regimental da PRA (Segao 2);

Atividades rotineiras do Pré-Reitor de Administragao (Segao 3);
Outras atividades atreladas a fungao de Pro-Reitor (Segao 4);
Divisao de Patriménio (Segao 5);

Almoxarifado Virtual Nacional (Secao 6);

AR A e e

Programa de Gestao de Desempenho (Segao 7);
e Compras publicas:

1. Plano de Contratagoes Anual (Secao 8);

2. Calendério de compras (Se¢ao 9);

3. Intencao de Registro de Pregos (Se¢ao 10);
4. Fase de Execugao (Sec¢ao 11);

e Atividades anuais:

1. Portaria de encerramento do exercicio financeiro (Secao 12);
2. Relatorio de gestao (Secao 13);
3. Gestao de risco (Segao 14);

e Medidas educacionais e transparéncia:

1. Capacitagao dos servidores da PRA (Secao 15);

2. Agdes educacionais (Segao 16);
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3. Portaria que trata da sucessao de gestores na area de contratagdes (Secao 17);
4. Transparéncia e visibilidade da execu¢do orgamentéria e financeira (Segao 18);
5. Manuais (Segao 19);

6. Cartao corporativo ou Cartao de Pagamento do Governo Federal (Secao 20);
e Orgios de controle:

1. Auditoria Interna N° 12/23 - OS 07/23 (Secao 21);
2. Auditoria da Controladoria Geral da Uniao (Segao 22);
3. Tribunal de Contas da Unido (Se¢ao 23);

Além das informagoes descritas no documento, é possivel obter outros dados ligados & PRA
no video publicado pela UFPB em dia, conforme link: TV UFPB. Em suma, o documento
descreve as alteragoes que foram implementadas na PRA, tendo como principio:

A melhor forma de uma equipe alcancar os seus objetivos é sendo inspirada e
guiada por bons exemplos.

Céssio Besarria

Espero que este material, fruto de muita dedicagao, contribua para a continuidade da gestao,
assegurando uma transicao eficiente de informagoes, avancgos e conhecimentos. A equipe admi-
nistrativa foi composta por Céssio da Nobrega Besarria (Pro-Reitor de Administragao), Laryssa
Brilhante Catanduba (Assessora da Pré-Reitoria de Administragao), Gustavo Rodrigues da Ro-
cha (Coordenador de Administragao e Patrimonio), Hallilson Cosmo de Melo (Coordenador de
Compras) e Rubens Alberto Falcao Ferreira (Coordenador de Contabilidade e Financas).
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2 Estrutura regimental da PRA

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA, no uso
de suas atribuicoes e tendo em vista a deliberagao do plenario, adotada em reuniao ordinaria
realizagdo em 27 de junho de 2024 (Processo n° 23074.028752/2023-48), aprovou o Regimento
Interno da Pr6-Reitoria de Administracao (PRA), conforme consta em publicagao do Boletim

47/2024.

A Pro-Reitoria de Administracao - PRA é o érgao auxiliar de diregdo superior incumbido de
funcgoes especificas e delegadas pelo Reitor, a qual compete, de acordo com as atribuicoes discri-
minadas em seu Regimento Interno, coordenar as atividades de administracdao e contabilidade
publica da Universidade Federal da Paraiba.

Considerando o regimento, a PRA possui a seguinte estrutura organizacional:

Pri-Reitoria de
Administragio

Assessor(a) ¢ &
Ordenadon(a) : “!’“I“.'f"’. L

de [)L‘S[K"ﬁflﬁ Apoin tecnico
Adjuntoa)

Coordenagiio

de
Administraciio

Apoio ténico

Divisiio de
Administragio

Divisiio de
Patriminio

Almoxarifado
Central

Divisdio de
@ Contratagio de
Servigos

Gestio de
Caontratos

Coordenagio

de Compras

Apoio técnico gl

Divisio de
Execuciio ¢
Cobranga

Divisiio de

Plancjamento
de Compras

|
Coordenagio
de

Contabilidade ¢

Finangas

Secretarin ¢

Apoio técnico

Divisdo de
Contabilidade

Divisio de
Exceugdo
Oreamentiria
Financeira

Divisao de

Execucio de
Acordos ¢
Convénios

Compete a PRA a realizacdo das agoes relacionadas as competéncias de UASG e UGE para
atendimento, dentre outras, das demandas das seguintes naturezas:

I - Materiais de consumo comum de uso geral;

IT - Materiais de consumo comum de uso especifico;

III - Equipamentos e materiais permanentes que nao demandem analise técnica ou apoio de
engenharias e/ou modificacdo ou adequagdo da estrutura fisica e predial para instalacao;
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IV - Servicos comuns sem dedicagao exclusiva de mao de obra que ndo demandem anélise téc-
nica, elaboragao e projeto basico ou apoio de engenharias e/ou modificagdo ou adequagao
da estrutura fisica e predial;

Quanto as demandas das Unidades requisitantes da UFPB, ressalta-se que cabe a PRA o

atendimento das seguintes:

Cédigo da UGR

Nome da Unidade

1 150646 Reitoria

2 150647 Pr6-Reitoria de Administracao (PRA)

3 150648 Pré-Reitoria de Graduacao (PRG)

4 150649 Pr6-Reitoria de Extensao (PROEX)

5 150650 Editora Universitaria

6 150651 Superintendéncia de Tecnologia da Informagao (STI)

7 150652 Centro de Ciéncias Sociais e Aplicadas (CCSA)

8 150653 Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes (CCHLA)

9 150654 Centro de Ciéncias da Saude (CCS)

10 150655 Centro de Tecnologia (CT)

11 150656 Centro de Educagao (CE)

12 150657 Centro de Ciéncias Juridicas (CCJ)

13 150658 Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP)

14 150659 Centro de Ciéncias Aplicadas e Educagao (CCAE)

15 150660 Centro de Ciéncias Médicas (CCM)

16 150900 Pr6-Reitoria de Pos-Graduagao (PRPG)

17 150901 Centro de Ciéncias Exatas e da Natureza (CCEN)

18 150902 Biblioteca Central

19 150904 Centro de Biotecnologia (CBIOTEC)

20 151616 Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN)

21 151831 Centro de Tecnologia e Desenvolvimento Regional (CTDR)
22 152306 Pro-Reitoria de Assisténcia e Promogao ao Estudante (PRAPE)
23 152643 Centro de Informatica (CI)

24 152644 Centro de Energias e Alternativas e Renovaveis (CEAR)
25 152645 Centro de Comunicagao, Turismo e Artes (CCTA)

26 155504 Instituto de Pesquisa em Farmacos e Medicamentos (IPEFARM)
27 156042 Pro-Reitoria de Pesquisa (PROPESQ)

28 157046 Centro Profissional e Tecnolégico - Escola Técnica

de Satude (CPT-ETS)

Conforme Art. 6° do regimento da PRA, compete a esta pro-reitoria:

II.

I1I.

. Assessorar a Reitoria nos assuntos administrativos de competéncia da PRA;

Baixar instrugoes, ordens de servigo e outras providéncias sobre os assuntos do ambito

da Proé- Reitoria;

Executar os recursos or¢camentarios e financeiros da instituicao, proprios ou sob descen-
tralizacao, tendo em vista os compromissos e os recursos repassados pelo Ministério da
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Educacao e Cultura, de convénios e contratos, bem como de outras agéncias financiadoras
nacionais e estrangeiras;

IV. Gerenciar as atividades relacionadas a gestao contabil e financeira, material, patrimonial,
licitagoes, contratos e servicos auxiliares;

V. Fornecer suporte as Unidades Académicas e Administrativas na elaboracao de pedidos de
materiais e de servicos indispensaveis a realizagdo de suas atividades.

VI. Outras competéncias que forem delegadas pela Reitoria.

Conforme Art. 7° do regimento da PRA, compete ao (a) Pro-Reitor (a) de Administragao:

[. Executar as seguintes atividades de gestao da PRA:

— Coordenar as atividades da PRA e dos seus 6rgaos vinculados;

— Analisar, decidir e despachar as demandas inerentes as competéncias da Pré-Reitoria
encaminhadas pelos diversos setores da Universidade;

— Zelar pela ordem e pelo patriménio da PRA;

— Responder pela Pro-Reitoria, planejando, organizando e supervisionando as ativida-
des;

— Administrar os recursos destinados a Pro-Reitoria, de acordo com as necessidades;

— Assessorar a Administracdo Superior nos assuntos relacionados a competéncia da
PRA;

— Expedir Atos Administrativos relacionados as competéncias da PRA;

— Determinar diretrizes e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas Coordenagoes
vinculadas a PRA;

— Empreender medidas necessarias ao bom e regular funcionamento da Pro-Reitoria de
Administragao e encaminhar os assuntos as instancias superiores, quando excederem
os limites de sua competéncia, observadas as normas pertinentes;

— Prover informacoes institucionais relacionadas a sua area de competéncia;

— Designar comissao ou grupo de trabalho para estudos de assuntos especificos ou para
assessoramento ao desempenho de tarefas;

— Gerenciar o quadro de pessoal e homologar a frequéncia e as férias dos servidores
vinculados a PRA;

II. Executar, enquanto ordenador(a) de despesas, no ambito da UASG da PRA, as seguintes
atividades:

— Analisar, decidir e despachar as demandas relacionadas a compras e contratacoes
encaminhadas pelos diversos setores da Universidade;
— Analisar e aprovar o Plano de Contratagoes Anual,

— Ordenar despesas, autorizar e assinar empenhos e ordens de pagamento das aquisi-
¢oes e contratagoes e da folha de pagamento de pessoal dos servidores da UFPB;
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— Emitir portarias de designacdo de membros relacionados as atividades das fases de

planejamento, licitagao e gestao de contrato;

Aprovar passagens e diarias dos servidores das unidades vinculadas a UASG da PRA
no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP;

Autorizar e assinar contratos de Importacao;

Autorizar abertura de processo licitatorio, a celebragdao de novos contratos adminis-
trativos e as aquisicoes e contratagoes diretas;

Aprovar os Estudos Técnicos Preliminares e os Termos de Referéncia das aquisi¢oes
e contratacoes;

Executar as atividades de autoridade superior na fase de selecdo do fornecedor da
licitagdo no sistema, tais como: decidir recursos, adjudicar e homologar licitagoes;

Assinar Ata de Registro de Precos;
Autorizar as solicitacoes de adesao a Ata de Registro de Pregos;

Assinar e autorizar os atos relacionados a cobranca, apuracdo de responsabilidade
e sancao de fornecedor, bem como a inscricao nos cadastros de inadimplentes e
punigoes, enquanto autoridade superior de primeira instancia;

ITI. Responsabilizar-se para que as atividades sob sua gestao sejam desenvolvidas de acordo

com a legislagao estabelecida pelos 6rgaos de controle e fiscalizacao.

Conforme Art. 8° do regimento da PRA, compete ao (a) Assessor(a) e Ordenador(a) de Des-
pesas Adjunto(a):

II.

I1I.

IV.

Auxiliar o(a) Pré-Reitor(a) nas atividades relacionados a gestao da Pro-Reitoria, descritas
no art. 7°, inciso I do Regimento Interno da PRA, e executa-las quando necessario ao
regular andamento das atividades da PRA;

Atuar como Ordenador(a) de despesas substituto(a), executando as atividades descritas
no art. 7°, inciso II do Regimento Interno da PRA;

Responsabilizar-se para que as atividades sob sua gestao sejam desenvolvidas de acordo
com a legislagao estabelecida pelos 6rgaos de controle e fiscalizacao; e

Assessorar a equipe técnica da PRA nas atividades desenvolvidas;

Atencao: O (A) Pré-Reitor(a) de Administragao participard do Conselho Universitério como
membro nato, na forma do art. 25, alinea "c¢", do Estatuto da UFPB.
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2.1 Informacoes sobre as contratagoes

Nesta secao, apresento um resumo das contratacoes formalizadas nos anos de 2022, 2023 e 2024.
Em 2022, foram tramitados 62 pregoes eletronicos, dos quais 51 foram homologados. Dos 62
pregoes mencionados, 10 foram iniciados em 2021 e homologados em 2022; 41 foram iniciados
e homologados em 2022; 3 encontravam-se em fase de julgamento e s6 foram concluidos em
2023; 2 foram suspensos; 3 foram considerados desertos; 2 foram fracassados; e 1 foi devolvido
a unidade requisitante para ajustes.

No que diz respeito as dispensas de licitacao, foram realizadas 9 para aquisicdo de material de
consumo e permanente; 19 para a contratacao de servigos de pessoa fisica, pessoa juridica e
servigos de tecnologia da informagdo e comunicagdo; e 6 para servicos bancarios relacionados
ao fechamento cambial.

No exercicio de 2023, foram registrados 99 pregoes eletronicos, dos quais 58 foram tramitados
pela Comissdo Permanente de Licitagao (CPL), resultando em 54 homologacoes. Dentre os
58 pregoes tramitados, 4 foram iniciados em 2022 e homologados em 2023, enquanto 50 foram
iniciados e homologados no préoprio ano de 2023. Além disso, 1 pregao foi declarado deserto
(Pregao 51/2023), e 3 estavam na CPL em fase de edigdo de minutas, sendo publicados apenas
em 2024.

Para atender a nova regulamentacao de compras e contratagoes, dos 54 pregdes homologados,
9 foram regidos pela Lei n° 14.133/2021, enquanto os demais seguiram a Lei n° 8.666,/1993.

Lembrando que as contratacoes publicas passam pelas seguintes etapas: plano de contratacoes
anual, calendario de compras, intengao de registro de pregos, solicitacao de aquisi¢ao ou emissao
de empenho e aquisi¢ao e entrega do material /servigo. Podendo ser resumida como:

Resumo das compras publicas

—
@@0 =
& 5=
Planejamento com os Planode 3
requisitantes Contratacao Anual '-.L
|
v o= |
v o |n goo
v a— {88874 )
P Flaboracao do ETP, Divulgacao dos itens Calendario de
[ DFD, Orcamento.... compras das UASG's

II

\ ~ = ®
@& i &
Abertura de processo Apos 3 homg]ggacéo do Aquisiqéo e

noSIPACeenvioao  pregio e a assinatura entrega do
setor responsavel  das atas, solicitacdes de material / servigo

empenho e aquisicao

A figura acima ilustra a quantidade de setores envolvidos em um processo de compra pu-
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blica. A origem desses processos é dada nas unidades requisitantes e as demandas de com-
pras/contratagoes de servigos sao consolidadas na PRA. E importante destacar que, em 2024,
ocorreu uma greve que inicialmente abrangeu os servidores técnicos-administrativos e posteri-
ormente também teve a adesao do corpo docente, afetando as demandas de contratacoes de
servigos e materiais. Esse movimento influenciou o fluxo de envio e recebimento de processos
na PRA, assim como, o nimero total de pregoes realizados nesse ano. Mesmo assim, é relevante
ressaltar que, em 2024, até o momento, contamos com 20 pregoes vigentes e 42 ja encerrados,
totalizando 62 pregoes vigentes ao longo do ano. Ha ainda processos licitatorios em andamento
e outros pregoes previstos para serem publicados até o fim do exercicio.

As informagoes acima podem ser consultadas no site da PRA (www.pra.ufpb.br), via:

“ Apresentacdo

A Pro-Rsitoria de Aominisragéo (PRA) @ o degio suriliar ge direcie supanar incumbkdo de fungées espacificas @
desagada pelo Rellor nas dees de sdministagso conlabll e fMnancelra, maleral & patn 0. E & Unidade

Administrativa de Servigos Geras (UASGE) pelas agias a5 COMpras &
* (lciagies, dispensas, Inedgibiidades, sdestes, paricipacio em IRF elc), bem dome & & unidade
“' orgamentana nvestida do poder cE gEMr @ EXecUlEr TECUMSOR CUCamEntanos @ financewos, proprks ou s00

descentralizagde, wilzadas no sistema SIAF, SI0P, entre outros

PRA | UFPB

Deserwohido por
DWES
Slan " s Nermataas Racar [ooumantos Leldo Legiiseas

Destanues

ULTIMAS NOTICIAS

1202024 04/0712024 01087024
Cemiralde PREGAQ ELETRONICO SRF-  PREGAOELETRONICOSRP-  PREGAOC ELETRONICO SRP -
iyl N° 90005/2024 N* 9000212024 N* 000032024

Pubiion

Ao acessar a aba Divisao de Materiais, temos:

2 Diviedo de B gaingane Secdo de Cobranga
Materials
SecAD 18 GO ohjety & SxeCug; A (eS1E0 & acomp das notas de empento
5“5500- B pimns das unades nculadas 3 UASE 153065 @ @ DUSCA Pl CUMpNmEentn das norgagoes dos kotanas, o
lareriais -
que dir respeitn 8 squisicio de malsiss de corsums = permanss, sccste por mporsgio
Segdo e
Camgraz
58¢30 v Emnaes Comissio Permanente de Lichagio - CPL
Empenho
Satar (@3RanEAE DOF QEENCiar PIOCHEA0G 06 COMPTas & conlataghes da 5 o Amibile do Sistama
Secho de
Tabtanga = de Regetm de Pregos - SRP, medianis geroghn de IRP, codnssernenta de tans « g
Camissio
e
Licitagan - CPL
Praieia a0y Pregies e Dispensas
Dispensas T
Calandarios de K b
Comgras
Panas de
Contratagles Calendirios de Compras:
Anuars - PCA 2004
- LIASE 153065
Requisitantes =

WMaterial/seriya

Este passo a passo permitird que os usuarios consultem o historico de pregoes, incluindo atas,
editais, pregoes vigentes e encerrados, entre outras informagoes.
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Pregoes e Dispensas

@ Ano 2024

ERA | UFPP Prigies Plane adns pala PRA
Desenvolvido por IRP' = Aberias & Pragdes Wigentes
OWER
Praghes o Dispensas Exeoitados na CPL

BRA
AFRA

Ano 2023
Coordenagan dr

Administragio
1 5 Abertas & Pragles Wigentes

Coordenagdo de
Conzabiligade &
Finangas

4Divis3o de
Materials

Pregfies Exacutadas na CFI

A imagem acima mostra que também é possivel ver os Pregoes Planejados pela PRA e
Pregoes e Dispensas Executados na CPL, por ano. Ao clicar em IRP’s Abertas e
Pregoes Vigentes, temos:

ot Lo T LA FT T
- Eléicas ¢ pam Baeglo SRE Maesial 1 B Re T2 u_:.A_nl aw | Eénl
o o Pregic SRP Selmtual R3IWTEG0] A Tl
" vermeal Aqursicho De Miteriis E Equigamesros D Processaments De Diador - Ativos D Rirle Pregia SHP el RSTSETSGATE| B | el

b | Evenseal Aquisho de Equipamentos & Suprimenios ¢« Infomsmen Preglo 5RP Mmenal
Aquisiclo de Farrall e Licescas Pregao Tradicioeal el
% | Comag Ly s B 2005 Breii SEF Beriiga
| Comretaghs da Prestsin de Servigo: Grificos Prrgia SEP Saron

AITIm 28T Aw
RETOL 100 Au

RITIG R Au
ns1msEne0]  An

Lol
Edwl
Eaul
Eanl
Rememase] aw ‘Tl
Ehnl
Eawd
Eatal

a Servigos de Higiesi Polimss e Caflenas Prrgio SRE S
" + | Avuisign de Mansnal Médieo & Hospralse [1 Pregio 8RP Matesiai R 120641 Aw
= 3 | Evesnunl Ajubiio e Agns bl « Gemafo Visdlusse 20 | Fusho SRE. Meesial w3 wraniw| A
" uiticAn de GAS LIQUEFEITO DE PETROLED - GLP 132 43 R Pregio SR Mrterial WS o0 A
5 ST il e okt s A Bt SRE Maiesial mnasmorss| au | Eanl
" 24| Evenmal Aquisigte de s liguefieno de Pemble - GLP 13 kg Preglo SRE Meesid] R0 A Tdual
w puisigdo de Géneros Alimenticsos - Horu Fro e Ovos. Breglo SRB Maiesial REbMSTE Ay Eanl
- 24 | Aguisigia 4 Gineros Alimentizsas Cames, Fretes de mer. énas & congelsdon Diregic BER ztanal 2 maeerzmze] AU il
o T [ - dstmibmicho de refectes vismdo Prrgio SRE Sengo Vipmme | Ry 12saz o 1
o | ProsPeM | Cometaghe de sérvigos xpecializados em bonpedagen Preghi SRE e it} 350|  Vigpmew RS 168 726 Al zaal |
“ hrpisicke d lia g Ab i - P Picgha Tradiciomal Matcsial 1710025 | 3sn| ¥ | p—
Pr 142604 | para aninclo sum perspectiva inehaiva = ' . i
n
=
et
w T
el Total rhe Prrgiern que frmm wual iz | 3

Atencao: Em 2021, a UFPB reduziu o nimero de Unidades Administrativas de Servigos
Gerais (UASG) de 10 para 4, em conformidade com a Portaria n°® 13.623/2019. As UASGs
Biblioteca Central (153070), CCEN (153068), Iperfarm (153072), CCAE (155916), HU (153071)
e PRPG (153067) foram extintas, e suas respectivas fungdes passaram a ser absorvidas pela PRA
(153065). Com essa reestruturagao, permaneceram ativas apenas 4 UASGs: PRA (153065),
SOF (153066), CCHSA (153074) e CCA (153073).
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3 Atividades rotineiras do (a) Pré-Reitor (a) de Admi-
nistracao

E possivel segmentar a rotina de atividades do (a) Pré-Reitor (a) de Administracdo em quatro
itens:

Apreciagao e assinatura de processos no Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao
e Contratos (SIPAC);

Analise e assinatura de Ordens de Pagamentos (OPs) e empenhos no Sistema Integrado
de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI);

Assinatura de atas de Registro de Precos (Pregao eletronico);

Aprovacgao de passagens no Sistema de Concessao de Diérias e Passagens (SCDP);

Detalhes adicionais sobre essas atividades serao apresentados em seguida.

3.1 Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos
(SIPAC)

O SIPAC tem varias funcionalidades que vao desde o registro até o controle de informacgoes
relacionadas a bens patrimoniais, contratos administrativos, processos de compras, licitagoes,
entre outros aspectos da gestao publica.

Diariamente realizamos a apreciacao e a assinatura de processos no SIPAC. Quanto a assinatura
de processos, o passo a passo ¢ dado por:

SIGAR SIPAC
{AagEnCo) CAGTIEEAT VD)

SIGEMiCi SIGEventos SIGAEMIN
|Controfe de Frocessos Eleitarais) (Gestio de Eventos) {Adminigragic & Comunicacio)

18 este sistema & methor visualizado utilizando o Mozilla Finsfax, para baix-lo e instals 4o, diqun squl. @
Para baixar e lar a IRE para WINDOWS XP/VISTA, cligue aqul
Dara bab - il
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Apos acessar o sistema, é preciso alterar a unidade do usuério:

UFPH - SIPAC

- nunes oe s - [JETEER
Orgamenta; 2024 8 madatos g Mk Chamiads w2 Boral Adiin.

T DE ECONOMIA [11.01.12.0) 5, ARemramin & Mess Virnel

B Dreecio oo Centan

Wim— | ioksey | metotme | Compeny || Contmtos/Conveni.. | Drgomen... | Patriedois Mivel | Repdsices || T |
B Autorizacies Pendentes (571]

B Buscar Requisicias
O Autorizaches Infraestrutura

© Gastos com Manutengan
0 papeis de Tratiaiho

El piras

Bl Prssagens

Portal da Direcie do Centra

UFFE - SIPAC e Facramann, 105 T - runan o= sesvea - ~ [JECETY
CASSID DA HOBREGA ILSARIIA Croaments: 2024 @ b " Hie iammnda =g Purtal Aduis:
U vona - persaMEITY DS ECOROMS (1017302

% Ahmrersenha 0 Mema virtual
Avveran Uninape

Partal da Direcio de Centra.

O usuério sera direcionado para o portal administrativo e terda acesso aos processos com assi-
naturas pendentes:

UFFE - SIPAC <3 FLIDAR DE SISTEMA vm
e Orgumedo: 2034 G Wissedus " Mlels Chismado | =2 Partal Adiiin,
T pno A i A7) % tdterar snhs S Mems Virtead

Orgamans 8 Patrimsne Mdver [B rctaccio € Tolotnia -, Dutres

fugquisigies [ comamicagse Wl Compras [ Contratas d Projetos

Mo hi noticlas cadastradas. Eaben Postal

Tracar Fotn

Telltar Furfll

P I ] - Ta

Abalain StAD litados 08 20 Mivos thpicos tadasmanos.

T
. raDM -

Conparms
tntarmayges: (2] Memorapgcs |, Comute
o
Cliguss em

1\, para visualizar Infarmacdes & cadastrar comentarto sobre o toplon,
Clique em 4 para remover o Wpico.

PROCESSOS
tttima £ |
o g spotas
Penmuta, Remocso do CT para o CTOR _————

03/04/2024 oo 20
Quiem queer foar em Teletrabalin responds; £

azfnainas REITORIA - ACE 306 L4 POrIMERETOS:
PERMUTA 22/03/2024 COHLADG 130,
Calastra Processs 43004 €T -DEp 64 L
TS| POt 44 UMt LSS WO O A e copac
NOVO SIPAC Compe: “Tipo do processo” Q11212023 REITORIA - ACE 23
Tedetrabalho 20/11/7023 RETTORLA - ACE 10,

Partal Adminlstrativo

Na sequéncia numérica da figura seguinte o (a) Pro-Reitor (a) poderé:
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UFFPB - SIPAC - Sistema Inte : Patriménio, Administraciio e Contratos Ajuda? | Tens 01 --- MUDAR DE SISTEMA - w LV

CASSIO DA NOBREGA BESARRIA Orameo; 2024 ) Modutos % Abrir Chemado =2 Portal Admin.
#RO-RETTORIA DE ADMINISTRAGAD (PRA) {11.00.47) = Allerar seiha o Mesa virual
PORTAL A o > A DE DOCUMENTOS

Essa cperacio permite que os Documentos criados durante o cadastro de um Processo, € pendentes de assinatura, possam ser assinados pelo usudnio logada,

1 Visualizar Documento i Assinar Documento 11 Alterar Documento 201 Cancelar Documento

= = iy
DoCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA m

T scin} . cn’m;:’ Usuario de dee
i A & PRO-REITORIA DE
=] 1835 ) 2034 AUTORIZACAD NAD PROTOCCLADO 23074027 ADM[NIS'YRN,’J!D (PRA) _J j ol
Tipo de Documento Detalhado: Ordenador de Despesas - Malerial de Consuma
Ak 5 PRO-AEMCAIADE
O resarmpe ATORZAGRD | NAOFROTOCOADO | mmmasaromnaess ADMINSTRACAD (PRAY |3y 21 || ¢
Tipo de Documento Detalhado: Crdenador de Despesas - Matenal de Consuma
A 53074 " - PRO-REITORIA DE -
0 18511 2024 PUTORIZAGAD NAD PROTOCOLADD ADMINSTRAGAG PRA) | ) 31 ) %

1. Realizar a leitura do despacho;
2. Efetuar a assinatura do documento;
3. Editar o documento;

4. Excluir o documento;

Além disso, cabe ao (a) Pr6-Reitor (a) autorizar a troca de marca de itens, subsidiar o atendi-
mento de demandas de Auditoria, demandas judiciais e administrativas, entre outras fungoes
que devem ser atendidas via SIPAC. Ilustrativamente, acessamos a Mesa virtual no SIPAC:

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patniménio, Administracio & Contratos Ajuda? | Tem T - MUDAR DE SISTEMA - + AL

CASSIO DA NOBREGA BESARRIA Orgamento: 2024 @ midulos d_ =& Portal Admin.
1 pat-RETToRIA DE ADMINISTRACAD (PHAY (11.0047) 2 Alterar senha
| 1 Requisighes |l Comunicagio 4 Compras [ Contratos o Projetos Orgamente @l Patriménio Movel [ Protocalo & Telefonia @ Qutros

Nio ha noticias cadastradas. Caixa Postal

Trocar Foto

Edditar Parfil
o - - - o rrerd e - - 1 racm: Aorer Sesha
avs.. | RiNERIzRG"| [Benp oY [Fonione [Phedieis| mitiavies’| eboave| (Gt

Abalko estda listados os 20 ditimas tdpicos cadastradas. %'E“a ki !“:.m

. naDM = Contratos

Il\l’nnnac&es:E] Memorandos 5, Consuita

Betranikos gy o
Cliqgue em '+, para visualizar informacies e cadastrar comentario sobre o topico,
= PROCESSOS

Cligue em o para remover o topico.

Ao acessar a mesa virtual, o passo seguinte é selecionar a pasta de processos e, para o caso em
questao, selecionei a pasta processos na unidade:

UFPB - SIPAC - Sistemna Integr

CASSIO DA NODREGA BESARRIA Orgament; 224 i Hadulos 0 Abrir Chiamtiad = Portal Admin.
3 - RerTORIA D ADMINESTRACATH [PRAJ {11007} : ! Amarar zanka &# Mesa Virtual

# Méouro or ProTocowo & ot Mesa VirTuas

Processos Dooumentas. Despachas Ofieios  Arquiva ConsuitasiRelatérios

Mostrar 25 v Processos 0 Ttens Selecionados

Processo Enviado Enviada Em Natureza
LA UNIDADE I

. 4A LNIDADE
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Esse caminho levara aos processos disponiveis na pasta processos na unidade. Na sequéncia,
é preciso selecionar a pasta gabinete:

I L

# MdouLo pe ProTocoto ¢+ o Mesa Vimruar

FROCESSOS MA UNIDADE v

g s 0 -
——— COMISSAD DE SINDICANCIA PRAE—
Mostrar 25 v Processes 0 Ttens Selecionados T v B & | » D

HIDENART B ) g

MATHALLA [ Processo Equipe Prazo Natureza Situacao

PARA ARQUIVAR.

PENDENTE DE QUTENI]QP'.RO - INDEFINIDO OSTENGIVOD 8 ATIVO -

PLANDCS DE TRAB, E RELATORIOS ! >

SANDRA

?ggﬁét;!’!‘tlﬂ INDEFINIDO CETENSTV @ ATIVO =
INDEFIRICR CETENSIVE & ATIVO —

Ao selecionar a pasta correspondente ao nome do (a) Pré-Reitor (a), atualmente Céssio, ficarao
disponiveis os processos pendentes de apreciacao:

PROCESSOS5 NA UNIDADE b

L | cABINETE v| %
[ Tonos i
] Mostrar 25~ Processos 0 Ttens Selecionados. o v B & = [

0 agdo ueicias | - [ Processs Equipe Prazo Matureza Situacin
[ ACOMPANHAMENTO n 3 B THDEFTNIDG OSTENSTWD @ ATIVD =
I3 AGUARDIANGO DILIGENCIAS n H

o INDEFINIDO BETENSIVD & ATV =
3 ANALISE SiCAF | - B

m] INDEFTHING OSTENSIVD & ATV =
[3 APURAGAD DE RESPONSA n E

INDEFTNIEIC DSTENSIVO 8 ATIVE =

Como pode ser visto, na data da consulta existiam seis processos pendentes de apreciagao.
Recomendo fazer a leitura do processo e, na sequéncia, cadastrar o despacho ou encaminhar o
parecer para o cadastro e encaminhamento pela secretaria. Ao clicar na seta no canto superior
direito é possivel fazer o download do arquivo por meio da funcdo gerar PDF. Além disso, é
possivel adicionar /retirar documento, enviar/arquivar o processo, entre outras fungoes.
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# MéouLo pe ProTocoLo » L Mesa Virruar
Processos Decumentas Despachos Oficios. Arquiva ConsultasiRalatrios

ol mm PROCESSOS NA LUNIDADE -

€
o

O casmETE

Mostrar 5~ Processos 0 Itens Selecionados o v | B & & B

T ACRD IUDICIAL i
L ARAD IUDIGY Processn Equipe Prazo Hatureza Situacio

- ACCMPANHAMENTC INDEFINIDSO DSTENSIVD

Frocesso Detalhado

[ ACUARDAND DHLEGERNCIAS
INDEFINIDO DSTENSIV

Marcar soma Coneluido
L ANALISE SICAF
- — Gerar POF
INDEFINID DSTENSTW

[ aFuRAGAD DE RESPONSA Visualizar Netas

Adiclanar Respansivels
& casso
=] INDEFINID DSTENSIV Adizionar Nove Documanta
03 o arerssa Juntada *
Retirada de Documents »
7 PARS ANALISE
Dupaehe de Processo *
o INDEFINIDO DSTENSIV F
T BARA DEVOLLIGEG Doarréncia de Processos »

Arquivar Processo L

(3 FRESENCIAL
Difigencla

FioEghee® ) 0F< oN

Enviar Processo

Quanto aos Oficios Eletronicos e Oficios Circulares elaborados e divulgados, o procedimento de
cadastro ¢ realizado da seguinte forma (SIPAC—Mesa Virtual—Oficios):

CASSIO DA NOBREGA BESARRIA Orgamerito: 2024 (@l Modulos % Abrir Chamado _ =& partal Admin.
i PRO-REITORLA DE ADMINISTRACED (PRA) {11.00.47) % Alterar senha

Requisigies [ Comunicagio 5 Compras E&mtmtus i Projetos | Orcamento 88 Patriménio Mavel il’mln:ulu = Telefonia 4 Outros

Néo ha noticias cadastradas. Calxa Postal
Editar Parfil
Alterar Senha

i | [ . | s o)t | pocesos | e | T |t |

Lis esem . Minutas

2 naDMm -t
Informaghes: & Memorandos h} Consuta
Editais

Abaixo estio listados 0s 20 Gitimos topicos cadastrados,

Clique em C;\pﬂ'ﬂ i izar i Ges e C ario sobre o topico.

- PROCESSOS
Clique em ' para remover o topico.

Ao clicar em Mesa Virtual — Oficios:

UFPE - SIPAC - Sistema Integrada de Patriminio, Administracic

CASSIO DA NOBREGA BESARRIA Orgamerito: 2024
13 pRO-REITORIA OE ADMINISTRACAO (3R4] (11.00.47)

# MopuLo pE ProtocoLo » & MEsA VIRTUAL
Afguive  ConsultasiRelatarios

S Cadastrar Oficio
W= : - Cadastrar Oficio Circular
_ ———— -
Autenticar Oficios
Movimentagic [3 :
Mostrar 25~ Processos 0 Itens Selecionados

Consultas »

O Processo Enviato E
Gerenciar Permissio de Leftura na Unidade por

Com esse comando é possivel cadastrar, enviar, autenticar, fazer consulta de oficio, entre outras
funcionalidades. As mesmas funcionalidades podem ser usadas por meio do procedimento:
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UFFB - SIPAC -

Integrado de Patrimdnio, Adminis

CASSIO DA NOBREGA BESARRIA
1} pRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAG (PRA) (11.00.47)

Requisicies 4 Compras D Contratos . Frojetos Orcamento 4 Patrimadnio Mavel
NI Elvico el
Oficios Eletrénicas  »]  Alterar Cficios

Néo ha noticias cadastradas. I Cadastrar Dficios I

Cadastrar Ofcio Circular

Enviar Oficios

Gerendiar Permissao de Leitura de Ofioos Na Unedade
Listar Enviados

Listar Pendentes de Recebimento

Ustar Recebidos

avis... | TRz, | BN ()

Abaixo estio listados os 20 Oitimos t4 Painel de Oficios

Também faz parte das atribuigdes do(a) Pré-Reitor(a) a autorizagao de requisigdes. O processo
de autorizacgao é realizado da seguinte forma:

UFPB - SIPAC - Sistem:

CASSIO DA NOBREGA BESARRIA
1} pRis-REITORIA DE ADMINISTRAGAS (PRA] [11.06.47)

I | Requisichies L.IC.Dmunlca;Eu -4 Compras E Contratos of Projetos
A Ida0e 08 Campo ’

Auxilio Financeiro ao Estudante

Curso/ Concursa.

Diarias/Passagem

Hospedagem

Infraestrutura

Material/Servico

Material Informacional (Livros, Periddicos, etc)
Matenal/Servigo Contratado

Projetos

Servigos (Pessea Fisica/luridica)

Suprimento de Fundos

weloula/ Transporta

Viagem

Orgaments: 2024 W Modulos

& Altorar so

Orgamento @ Patnménio Mdvsl g Protoco

.
.
"
.
.
.
.

Processos | Requisices || Transport.. || Gast..
*irades.

v

v

®  Ajuskar Contingenciamentos da Regquisicio

Buscar Requisiglies

Estornar/Cancelar Requisicas

Retornar Requisicao
S R DR P O L R O
SERVIDORES TECNICOS ADMINISTRATIVOS EM
{TAES) COMO PRIORIDADE PARA O GOVERNOD
Quem quer ficar em Teletrabalho responda: EU

Clinica de 0 {
REMOCAD/PERMUTA (CCSA - CAMPUS T)
PERMUTA

Redistribuicdo UFPB/UFHRN-LFRN

Darmitad BamocSo do T nara o CTOHR

arualizar valores para cdlculo do INSS

Indicar Autorizaderes de Fequesicles

Reativar Requisicies Estomadas

Relatdno de Requisiclies Autorizadas

Requisicies Pendentes de Auterizagdo Orcamentaria
Autorizacan Térnica de Padido de Materizl

Direcdo do CentrofHospital

Autorizacio de Pedido de Material em um Registro de Precos
: de Pedido de Material em SRP

Requisicio de Material

Requisicio de ADasTECimEento de Gerador

Requisicde Material Informacional
Reguisicdo de Abividade de Campo
Autorizar Requisicio de Projeto/Gbra
Autorizar Requisicae de Manutengas
Autorizar Didrias de EXercicios Anteniores
Cotas

Semanalmente ¢ feita a publicagdo do Boletim de Servigo Eletrénico (BSE). Esse veiculo
de comunicacao institucional é utilizado para a publicacdo de Atos normativos e ordinarios de
carater oficial. Tal periddico é editado pela Editora Universitaria e esta previsto na Lei n°
4.965, de 05 de maio de 1966, que dispoe sobre a publicacao dos atos relativos aos servidores
publicos civis do Poder Executivo. A publicacdo da portaria de nomeacao do (a) Pro-Reitor
(a) de Administragao é feita no BSE e pode ser acompanhada por:

Ajuda?

UFPB - SIPAC -5

ema Integrado de Patrimdnio, Administrz
CASSIO DA NOBREGA BESARRIA
¥ P REITORIA DE ADMINISTRACAD (PRA] (11.00.47)

Requlslgﬂesl[_] C.Dmunh:al;&n'_ 4 Compras [D Contratos: . Projetos Orgamento B Patrimdnio Mov
Baletim de Servi y
15 50 Boletirts de Servica

Dficios Eletrénicos
Consuitar

Drcaments: 2024

Ndo ha noticias cadastradas.

O caminho Comunicagao—Boletim de Servico—Boletins de servigo permite acompa-
nhar todas as edi¢oes publicadas.
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3.2 Sistema Integrado de Gestdao de Recursos Humanos (SIGRH)

O Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos (SIGRH) da Universidade Federal da
Paraiba (UFPB) é uma plataforma utilizada para a gestao de informagoes e processos relaci-
onados aos recursos humanos da instituicao. O SIGRH deve ser acessado para homologar as
ocorréncias registradas no ponto eletronico dos servidores lotados na PRA. A homologagao é

realizada a partir do passo a passo:

Dacente

Eiblioteca
Ambientes
Virtuais
Sistemas
.
SIPAC SIGRH SIGAdmIn

Ao acessar o sistema, selecionar a aba chefia de unidade (SIGRH—Chefia da Unidade—Homologagao
de ponto eletréonico—Ocorréncias/auséncias do servidor—-Homologar):

o dwabingho | [ Capacitacgo [ 2l chefin de Unidaded ) Consultas | ¥ Escritério de 1deins | <2 Férins | 3 Services | [ solictacies
ETERTE E TRES
" CALENDARID DR FOLHA
At xdoria DE PAGAMENTO
N&o ha noticias codastrs  S393citag80 ! Bariodo) [Bbanes ~
Dadas Pessosis/ Furcionais
Dimensinnamentn ABERTOS
Eventn Perindn

Férmn s
Hamologueio de oo oo

Histaneo de Designacsa | Freadéngia i
Humologagaa de Bontn Eletrines utcrizar Horan Excedertes T —

7 Hamalagagén de Frequéncia Cadastrar Hordnos de Tranalho da Equipe
& Fu;mmm:w & HamnlogagSes ¥ Deshloquear Acenso o Ponto i I8/0k 2 31407
Hara Extra *  Estomar Homelogagia de Fonto Eletrdnico
Horanc de Trabalko *  Hamologe: Ponto Eletrnico
Foriss -I_-,i Leventaments da Necessidndes de Capacitacie Hamalogar Solicacées de Perioda de Recesss Lo g0 go o
Propetos de Cursos e Concursos L Drorrencies ds Unidade .
Remocie . [ do Senndar " Cadastrar —
Tielatene # LaskardBiterar

Tnicia Firm Exercicio Situacde Tro:
15/07/2024 a1/07/2024 2024 Arersdn
16/12/2024 09/01/2025 2024 Hteradn Editar Parfil

Ao clicar em homologar, tem-se:
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1 - SIGRH

CASSIC DA NOBNEGA DESARRIA 0 rasdulos ol catxa Postal " Al Chamads
GGEA - DEPARTAMENTD TE ECONOMIA [11.64.13.02) = an Sarvidar | % Aliurar

\) ewaliaciio | [} Capacitachio | (53 Chefis de Unidade | L Consultes | ¥ Escritério de Tdeins | 7 Féres | 2 Servicos | [ solidtactes
PORTAL DO SERVIDOK > HOMOLOGAR OCORRENCLAS | AUSENCLAS

Abraves desta operagin, € possivel homalogar 4 L pendentes de

dos. s das unidades chefiadas

ComsuLTA BE Goornéncias/AusEncias

| Servidor:
[ Tipa 2a Ocorrénan: -- SELECIDNE -- v
SituagBo: Prrdente de Autonzschs ¥
[ Dotz de nicio: I |
[T Data de Témina M

[ Drderar por Servidar

- Drdenar por Doomencias Mais
— Recents

| Buscer || Cancelar

- i S O: Neg «: Visualizar Salicitacho
Date de
Todos Servidor Ocarrencin Inicia  Térmma e
O CONSULTA/EXAME MEDICO SERVIDOR {DECLARACED] U5/06/2024 0S/06/2024  05/0e/2024 &
a ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO OF FONTD. D4/DE/Z024 04/06/2024 08052024 & @

Ao clicar na lupa, o gestor acessa ao comprovante e a justificativa da ocorréncia. Caso esteja
tudo adequado, basta homologar. Logo ap6s homologar todas as ocorréncias do setor, cabe ao
gestor homologar o ponto eletronico, conforme:

1. awalingio | 2 capacitecdo (/i3 Chiefia de Uridede | . consultas | ¥ Escritério de téeins | 93 réries | 3 Servicos | [ sofiitacBes
PoRTAL DO SeRvIDOR > H Acidente de Trabaltho .
Aposentadars +

Capacitagio
Dades Pessoas/Euncionais

- Dimensionamento B 1an/ AusEncias

Abraves desia operagia, € possy rzacas dos Funocasnos des umidades chefadas

[ sary} FoFS2 I ]
. viztérico de Desigrazis )
L "'D‘” HomulogagSs do Ponts Elatrinico | % muteriar Horas Excedartes
Stus  romologerdo de Frequéngs +| Cadostrer Hordrios de Trabalba da Eavipe
7 Dat|  Homologactas | Dachloquaar Acesoe 2o Ponto
T Dats Hora Extra . Estoenar HomaologacSo de Ponto Sletrnics
: Hardns da Trabalha *
LI OOE| | ventamerte de Necessidades de Capecitecfa. | Hamologer Solicitecdes de Periodo de Recesso
g'_::: Projetes du Cursad @ Concursas | Ocewinsas da Unidads .
 Remaciio +|  Ocoménciesinuséncias G Servidar .

Ralatiiries v

Tendo acesso a:

i welizgdo | 3 capachasdo | |7 chefin de unidade | 4 Consultas | ¥ Escritério de Ideias | 43 rériss | 3 servigos | [ solicitastes
PORTAL DO SERVIDOR = SELECAD DA UNIDADE

© servidor tem permissio de realizar ests opersgio pars mais de ums uridade. 2or favor, selecione 8 unidade desajads & em seguida, prossigs com a opersgio,

Uridade:

apmrirkmndivecia e Tecaclogie da Informasia

Na sequéncia sera selecionado o periodo, lembrando que o periodo de homologacao é anterior
ao més corrente, conforme imagem abaixo:

(Liavaliagac | [ capsitaghio | (54 chefia do Unidade | ) Consultas | ¥ Eccribhrio o Tdaias | 4 Fénas | B sarvices | [ solistagies

PorrarL 0o Servioor » Homowocar Pouro EusTrénico > Skiegio oo Periono

Esté sends possivel homelogar o ponto eletrénice de mais de um perfoda {mésfanc) de referfncia. Selecione o perlode nara prosseguir com o operaci.

SELECAD o PERICDO

Perioda:
| == ol Dezembrs de 2022
: “ Zanairo da 2033
Fewereiro de 2023
Margo de 2023
Abrl de 2023
Maio de 2003
unho de 2023
Juihe de 2023
#gesto de 2023

* Cama

Setembro de 2023
Outubro de 2023
Hovembro de 2023
Dezembro de 2023
Janeiro de 2024
Feveraire de 2024
Marca de 2034
Abril de 2023
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Esse comando acessa a lista de servidores lotados na PRA e a situacao vigente,
selecionado:

Afudda?
i Canca Pastal
2 Alerar senha

UFPB - SIGRH Tarmso d
CASSLO DA HOBRECA B
CONA + CEPRRTARENTD OF ECOMGNIA [11.01,13.03]

- Sistema Integrada de Gestio da Recursos Humanas

i@ Modulns

(2 Menu Sesvidos

i muatizcte | [ Copactacde | 48 Chefia de Unidade | ) Consuitas | W Eseritdrio de Tdeins | &9 Fénas | B Serviges | [ solictacies
PORTAL D0 SERVIDOR > HOMOLOGAR PONTO ELETRONICO - JuNne 0F 2024

PERIDDC PARA HOMOLDGACAD DO PONTO ELETROMICO: 10/05/2024 218 05/07/2024
UniZade: PRO-RETTORIA DE ADMINISTRACAD (FRA)

+ 4 listagem abaixo contem todos os servidores da unidade.

+ 1 Homologacio de Ponto Eletrénsco 34 realizada
<1 Visualizar Auséncias do Servidor 2 Visualizar Férias do Servidor
£.: Escala de Trabalhe nko correspande ae horbrio nformadao ®: Nao & pessivel hamalogar o ponte do servidor (7]

FoLRAS BE PONTD OF JuNpo DE 2024

SERVIDORES LOTADOS/LOCALIZADOS WA UNIDADE

& Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor

conforme o més

Todes Neme (Slape)

*

v

Horas Trabalhsdas

Horas Homologadas  Saldo Mensal

F§E

A figura acima mostra que os dois primeiros servidores listados ja tiveram o ponto homologado.
No entanto, o terceiro servidor possui ocorréncias/auséncias nao homologadas, e o passo a passo
descrito anteriormente deve ser repetido.

Apo6s a homologacao do ponto eletronico, resta a homologacao da frequéncia, sendo feita da

seguinte forma:

= cheha de Unidade | (L Consultas | * Escritario de 1deias | #3 Farias | 3 Servicos | [B Soliatacges

cdente de Trabalho 3

At twaliacdo | [ Capacitagdo |

mposentadaoria Calennirio ba Foina
oe PacaMento

Nao ha noticins cadastra|  Copacitagio b

- . Perada: | Abertos W
Dados Pescoais/Funcienais s T
Dimensionamento . AncrTOs
Férias ¥ Evento Perioda

Homelegagie de

Pt 30/06 2 OH07

Higtérico de Designacda

Homologagdo de Ponta Eletrénico * Homologaginda o o o ayny
sedon 7y [ femologacan d= Freguéncia 1 v ::;: -

a s a Homologacdes 3 Desfazer Frequenoia bk 13/0s a 31407
Hora Extra L4 Historico de Alteracdo de Frequéncias
Horario de Trabalho 3 Homologar Afastamentos Solicitados

Féiias 1:’, Levantamento de Necessidades de Capacitagdo Portal do Servidor
Projetas e Curzos & Concurses L2
Remocdo »

et [ g
A etapa final é:
Hemolagada & g L

&

O SIGRH também é utilizado para a homologacao das férias dos servidores:

CASSIO DA NOBRECA BESARRIA

@ Madulos
GCSA - DEPARTAMENTD DE ECONOMIA {11.01,13.02}

=5 Manu Sarvidor

#8 Caixa Postal % Abrir Chamada
= Alterar zanha

=

L avatiacgo | [ c |§ = chefia de unidadalll | & consultas | W Escritdrio de ideiss | ¥ Férias | D servigos | [ sofictages

Acidente de Trabalho v

P — b Caiempirio oa Foina

oEe Pasamento
5 o i Capacitacgo ] = 3

W&o ha noticias cadastra oo o et b -

Dados Pessoans/Funconals =

. ApcrTos
Evento Perindo

¥ Consulta/Alteracio/Exclusdo de Fénas

23 Homologasdn o E
Histinice de Designacio Cronograma ds Féras TSRS 04/0E 2 0A/08

Fraguéncia
Homeolagagde de Ponto Eletrimics L4 Escala de Fénas amo! :
| a6 _ Homalegaciade g1j05 2 01100
E Homologaco de Frequéneia +l  Homologar Férias. arias
% Dados £ S— Escels de i H
Funcionais: Homologacies 3 Ingerir Férias Tiabhalhe 10/06 3 3L

Hora Extra L Mapa de Feras

Heordrio de Trabalho

Féras 1'} Levantamente de Necessidades de Capacitacio Portal do Servidor
Frojetos de Cursos & Concursos v
Remocdn 3

Minhas A
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Apos seguir a sequéncia Chefia da unidade— Férias—Homologar Férias, surgird a opcao:

2 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PRA) P
FERIAS DO SERVIDOR
Exercicios Parcelas
Exercicio  Tnicio Aquis. Término Aquis.  Dias Status Periodo Dias Inicio Término Adiant. Grat. Nat.

: ®n

Atencao: Antes de homologar as férias dos servidores, consulto os coordenadores para verificar
se as datas propostas estao alinhadas com o planejamento da coordenacao.

O SIGRH tem outras funcionalidades que podem ser exploradas, entre elas: Relatério de Servi-

dores por Turno (Chefia da unidade— Horéario de trabalho— Relatérios—Relatério de
Servidores por Turno):

L avaliacia | B copecitacio M55 Chefia de Unidade | ) consultas | ) Escritéeia de Ideins | &3 Férns | 3 Servicos | B Salicitacies
PORTAL DO SERVIDOR = H Acidente ge lrobaino
Aposertadona "
Apenas os servidores em atida LB L E

Unidade: PRO-RELTORIA DEA  Dodos Fessonis/Funcionaiz
Mésfano: Julho/2024

Cimensionamenta »
Férias ¥
Vit e B e as S ' Féras_mm Hemologacdo Negada
O: Heg Homalogagio de Panto Elatrénica e Alterar Férias w1 Visualizar Mapa de Férias
[~ Selecionar todos Homalagacio de Frequéncia »
Mome (Matricula) H e » Unidade de Exercicio
2 ALEXANDAO FERNANDES DA R et ORIA DE ADMINISTRACAD (FRA) &
[ R f17enisT Levantamerto de Mececsidades de Capacitacdo Ligtar/altarar
i 1

DRIA DE ADMINISTRACAD (FRA)

@
- Projetos de Cursos e Comcursos
PR B IO, Remocin Relatdnos » = i 1o de Trabalho Wigente
% ‘v; Relatono de Sevidores Por Turno
Trnicia

Exercicio  Tnicie Aguis.  Termino Aquis.  Dias Status Periodo Dias

E importante ressaltar que anualmente deve ser realizada a avaliacido de desempenho dos servi-
dores ativos da unidade, conforme consta no Oficio Circular N° 5/2024 - PROGEP-DGD.
Ao acessar o SIGRH, basta selecionar a aba avaliagao:

UFPB - SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos Ajuda? | TempodsSessio: D123 SAIR
CASSIO DA NOBREGA BESARRIA @ Midulos

Al Caixa Postal Y Abric Chamedo
OCSA - DEPARTAMENTD DE ECONOMIA {11.01.13.02)

=S Manu Sarvidor | % Altarar zenha

I #valiagso | [ Capacitacan | %7 Chefia de Unidade | | Cansultas | ¥ Escritirio de Idesas | < Fénas | 3 Servicos | [B Solictacses
onaulkar " CALENDARID DA FOLHA

oE PAGAMENTD

Byahagio Extempordnes  tlgao

| reriodo: | Abertos v
Resultados |
AnerTON

Evanto Pariodo

Homologagdn de 39)10a07/11 o
Fraguéncia

Acesso RAPIDO Hamelegacio da 2
: Féras 01/10e31/10 =p
= Dodos # Dados - Solicitagio . - ~r | e Escala de ey 2
@ Funclonase & Degmnalz T-W) ?mﬂﬁ Designagtes 7 Farias Trabaha 23/05a3lf10 o

S S8R come

Portal do Servidor

Minhas
Mensagens
FErias no Exercicio
Inicio Fim Exarcicio Situacdo Trocar Folo

16/12/2024 08/01/2025 anz4 Paga/Marcada
Erdmar Dasfil

A péagina seguinte lista o nome dos servidores a serem avaliados pelo (a) Pré-Reitor (a):
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UFPB - SIGRH - Sigtema Integrads de Ge

CASSID DA MOBREGA BESARRIA P Ml of Catvz Boskal Ak Chamads
CLSA - DEFARTAMENTD OE ECONOMIA (11011708

o e Recursos Humanos

= Flams Servider 5 Alterar sonbia

PORTAL DO SERVIDOR > AVALIACAD DE SERVIDORES

DAROS B0 PROCESSD DE AVALTACAD
Processo de Avaliagian: PROCESSS DE GESTAQ DE DESEMPENHD 2024
Servidor: CASSID DA NDBREGA BESARRIA

e Avabiar O Concluide  10: Com Pendinga | [: Editar

Siare SERVIDOR CsTASI0 PROSATORID T1r0 OF AVALIACAD

Chefia Subardinada @

Chafia Subordinada

Aute Buslacly
Equpa
Equipe
Equps
Equpe
Equpe

o B

Chefis Subordmada

+

Apos selecionar o servidor que sera avaliado, surge o instrumento de avaliacao, conforme:

Processe de Avalingao: Processo de Gestiic de Desempenho 2024

o PRO-REITORIS DE ADMINISTRACED (PRAD

Tipo 0 E

INTERPRETACAD DA ESCALA DE AVALIACRD:

s
TQuento mas prizimo de ZERG, MENDR £ 5 perceagin do svaliador sobre o cagnodads da servidor avshadn =m mablizar s competéncs ro smbente de
aluagde profissinnal, Guanto mats Iréxme de DSZ, MAIOR & 3 SErCRDCA0 do avallador sobre & capacilade do servigor svallado Bm MOBTIZAr 3 COMBETENGA ND
améerke de atuagio profsscal.
+ Mediadores Institucionais
Cond: & de trabalho o 3 06 SErvidores nas uridades sefonagss que Interferam no desenvalvimanto a‘ou mobklizacso de suas
cempsténcias, Quarnko mass prims,te ZERC, MENOAL ¢ = satafagSo do svalndar sobre ss somdicdus lernolsgices  de trabalho disponives. Qusntn mas
priwme de DEZ, MAICR é a gatisfagio do avaliadar sobra ac cnndl Bes tecncldgicas o de trabalha diaponk

IMETRUMENTE BE AVALLACA(

Itens de Avaliagice Escala de Avaliacio

Comp ias do izacional 1 2 3.4 58 7 8 9 10
ELABORACAD DE COMUNICACAD OFTCIAL

Apds. & redachs de documenics oficiais, realiza revisdo textusl mediarit= & releitura stenta de todo o documerts,

Aa redigic documentos oficnis, ssbe diferenciar quando deve ser utilzado o Memorande, & Ata, o Oficio, 8 Parteris au

Declaragas.

PARTICIPACAD MA GESTAD

Comunics pare a chefie as dificuldeden & imitagies exstentes no setor wmardo o bom sndsmento do trabalho,

Farticin das atividades instituciorais de planefomento ¢ avalincdo (per ex.: reuriBes setoriais, plana de trababha, FOL ¢
avaliacic © simsares) apr , Bropnstas ay hons argumentes.
US0 DOS SISTEMAS DE INFORMACAD

utiliza us mddulos e servigos disponiveis nos Sstemas 51G - SIGRH, SIPAC & 51GAA no ambiente de trabeiho (per
et Férias, processas, strice sensy, capectagle, avalacde e Smilares).

Utiliza os canaiz de comunicago insttuicnal {por ex.: sites, portais do geverne, sistemas 51G & smilarss) pera chter
informacBes necessdrias 3 execucdo de seu trabatho,

APRENDIZAGEM

A avaliagdo toma como base as competéncias do ambiente organizacional (elaboragao de co-
municagao oficial, participagdo na gestdo, uso dos sistemas de informacao e aprendizagem),
competéncias individuais (trabalho em equipe, comportamento ético, proatividade e relacio-
namento interpessoal), competéncias probatérias (produtividade, responsabilidade, disciplina,
capacidade de iniciativa e assiduidade).

Além dos pontos ja mencionados, cabe ao Pré-Reitor homologar o horario de trabalho do
servidor, tal como:
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CASSTO DA NOBRECA BESARRIA (F Waduler ol Caben Raxtal . Khrir Chasads
EEA - DEDARTAMENT( DE ECONSMIE (11.01.3502)

=2 Mena Servidor | 2 Alternr seshs
L wealingde | [ Copacitacso W+ Chefia de Unidode | ' Consultas | ¥ Escritério de ideias | £ Fésias | D servigos | [ sclicitacBes

Acdente de Tranalho '
CALEWDARID DA FOLHA
rmdiakd DE PAGAMENTO
ey Capacitagio v L
N ha noticias cadastra paciac il o et v
Dndse Pesoas/Funcionas
Dimensianamento ' Anertos
Fénes Events Ferioda

Hastorico de Designacio olomciode auieatmis

I i ot S i
i Homelogagdo de Frequéncia * =
Dados 4 = & 4,
a Fuineina Homalagagies + dnmgnogine Firia ki 208 w310 o
Hora Extra

v
§ Hordrio de Trabatho v Cadastrar
[ @ Leventamento de Necessicades de Casactasds e cinters Portal do Servidor
Prajetns de Curscs @ CoNCUrsos L

Remogdc ¥ Relatdrios. g

Minhas
Mensagens
FERTAS D0 EXERCICTO
Tnicie Fim Exercicio Situagho Trocas Foto
18/12/z024 o8f01/2023 o2a Fuga/Marceds
Editar Ferfil

No momento da homologacao, é possivel definir o periodo de vigéncia do horario para um
intervalo especifico ou apenas estabelecer uma data de inicio, sem a necessidade de determinar
previamente uma data ou periodo final para sua validade.

UFPE - SIGRH

CASS1O DA NOBREGA BESATATA i Madubos i Cabea Poctal
LB - DEPARTAMENTD DE ECONONTA {11.81.13,02)

- Sistemna Integrado Li0 de Recursos Humanod Ajuda?

-3 Monu Servidod “_’ ABtaraf seaba
(i #aliacho | [ capacitachc | 3 chefia da Unidada | ) Cencultas | 1 Ecerithric do Tdeias | 42 Fénas | 3 sarvices | [ Solictagies

PortaL oo > H Hora oE TRARALHO

Esta cperacén permits homalngar as configuracéies de hardrio de trahalha cadastradas pelos senddores da unidade.

iz Wisualizar Dados do Horario de Trabalho  : Cancelar Horario de Trabalho 35 Homologar Hocarie de Trabalha

Comriconacies PEnoENTES DE HoMotocacio (3]

Sarvidor Pariadn de Vigincia de Horirin Situagio
AGUARDANEGD EOMOLOGACAD DO CHEFE DE
UNIDADE
AGUARDANDD HOMOLOGACAD DO CHEFE DE
UNIDADE
AGUARDANDD KOMOLOGACAC DO CHEFE DE
UNIDADE
AGUARDANDD HOMOLOGACAD DO CHEFE DE
UNIDADE
AGUARDANDD KOMOLOGACAC DO CHEFE DE
UNIDADE

Esse tipo de ajuste pode ser realizado a qualquer momento. No meu caso, sempre solicito a
anuéncia da chefia imediata antes de efetuar a alteracao.
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3.3 Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Fe-
deral (SIAFI)

O Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI) é responsavel
pelo registro, controle e execugao orcamentaria, financeira e contabil dos érgaos e entidades da
administracao direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo Federal.

O STAFI pode ser acessado pelo link e a pagina inicial é:

Ay
TesouroNACIONAL

g vb

S5 0 govbr 8 um serago opiing dn identificaci &
- E dlgltsf do cidacds am um Gl mesa,
3 in pien Aceasn e diverdis deeiios potllios digald.
3

Sistema Inlegrado de
Administracio Financeira
e Goveno Fetlers

Em caso de dilvida de comn erar ou habilitar s conba
Gowhr, cligue anul,

Entrar com gov.br

No gov.br deve ser selecionada a opgao de identificacao por certificado digital Serpro (Token
ou nuvem), conforme imagem:

Identifique-se no gov.br com:

B MNumero do CPF
Digibe s £FF para criar ou acessar ua conts gavkr

cPF

Outras opgdes de Identificacis

Uma conta gov.br
garante a identificacao
de cada cidadao que acessa ® Logincom seu banco EIEEE
os servicos digitais do governo

BR Login com OR code

8 Seucerificado digital

& Seu certifcado digital em nuvem

Atencao: O acesso ao sistema SIAFI Web nao podera ser feito com CPF e senha, indepen-
dentemente de a UG ter aderido ao Controle de Acesso Condicional por IP (CAC), conforme
comunicacao STAFI. O sistema passa a exigir certificagao digital emitido por autoridade certifi-
cadora de governo. Fiz a solicitacdo do certificado pelo site: SERPRO. E importante verificar
se ha algum contrato vigente na instituicao antes de fazer a aquisicao.

Logo apds selecionar a opcao Seu certificado digital em nuvem, vai surgir a opcao de
selecao do tipo de certificado:
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Provedores de Certificados em
Nuvem

@ sareD

¥ B

[l remoten

k‘: Vidaas

% Serasa Experian

EE pscloud

€ i)

Ao selecionar a op¢ao SerprolD, serd gerado um QR Code:

SerproiD
Acesso gov.br descja realizar uma assingtura.

Para autorizar:

1. Na dispositivo mavel, abrz o £l SerprolD;
2. Toque em gp Autorizar Aplicacio;
3. Faga a leltura do QR-Code.

1D Nio sutories 5o vock foi dirscionada por uma aplicasie diferente da idertificads.

o OR-Code & gered o codign || Mo dessjo autarlzar

Com o App SerprolD (celular), faga a leitura do QR-Code (inserir a senha do certificado
digital, no celular):

Certifivars

Apos realizar o login o usuario ird ter acesso a seguinte pagina:
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& SIAFI

e
AT
Usindrin
: 14 0 8 4 s REE e s 1 S
[SwrEmiv] Tt e

sceTaran spracher, ks ocustads i caacarecta wa salacia o kibaks so sk, b
car a spranCERCORIAR abess. 0. 493 declis-us cark ) g e s
s

il P i P FHE

e e
.‘m."

Na sequéncia, temos:

& SIAFI

P bccms rama

@ intermocse

S Tl Ko se eaquencs de veriionn a1 mavsagend {CCALATLA) prawscer v 8 Sun LS. Cilrue o dable GIMUWLA® A3 sy sy o -l g0
B

o

Ao clicar na aba do canto superior esquerdo, Menu geral, o servidor terd acesso as ordens de
pagamentos e notas de empenhos, conforme figuras abaixo:

(a) Ordem de pagamento (b) Nota de empenho
& SIAFI & SIAFI
e — Fe— o oo [
B SEWRETAAAD DO SRTENA ki 1 ADANATRACAD 00 HETERS i
T CoMMCACAD o s mar O COMUMEACAD DS ImARICS S5 3
S COMTANPMMRE ARECERR I O CONTA A PUAH E R FETERRR I
o oS O CaDoa oF R0
B DOCUMENTD ABL G SRR
= E % aftwadn. T i : il .
O EMCRITRATIVES " Ot thy Fmorwds 0
a ITECHAL A SETEAAS EXTERRIE | ]
& cramenma | : ;
T PROGAMIACA TN | a
neLacaman
: WRORTAC M) E EXPORTROAR TIE TADOS L
8 TABELAZCEAPOEH

No caso das ordens de pagamentos, a sequéncia para a assinatura é:

Ordem de pagamento — Gerenciar ordem de pagamento, dando acesso a:
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q & A
Fho
UG Pagern
O |
Pericelos e Frnissssemeant da 08
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Mactos da OF
Barea Pt Favsescid Valor i Vakor Bedsims Toos sarmonssss
] & y Y
S Fengaach de fasnmin Anclante you
) =
5 et o 4 Qutagde 04 08
Dumumrents Camdbil
Tio Mo 3 oo Hme
- e ¥ -

Apos selecionar a opgao: assinar como ordenador de despesa e pesquisar, sera aberta a janela
que permite a assinaturas das ordens de pagamentos:

Ordens de - GEROP: Pesq a
W
Griens e Pagamensa seantadas
SN CRERSOATE FEOERSL [, PRRAIN
o W v I e
i e Emagin G e Fagasernn Fosmrec Vel feDe | e i Uit e Srinvsmesie
e = — —
ul o4 e Frndirds da rmtes of Prlinc
mndank Ezam Favderis s Saimten o P Do
tmnaaTe 1 Ewsdirts 4 fasaten o s Do
s 2 Eavderks g st of Tk Dne
ez e Fasdurts 8 Sammatzn o PriDue

Por fim, basta selecionar a ordem de pagamento de interesse e assinar. O caminho para a
assinatura da nota de empenho é similar ao descrito para a ordem de pagamento. Sendo ele:

Orcamentario — Nota de empenho — Consultar nota de empenho, dando acesso a:

Consultar Nota de Empenho - CONNE

e
Orgdn Wnme do (rgin
= LG Emiena Kame de LG Emaents

EanesOl  UINIVERSEIADE FETERAL [ PARKES

* Dperacho Seeconada
Conwutar

Enator de Dspes:

Célula Orcamantaria

Esfera FIRES Fonte de Recursa Haturean da Despesa ueR #lana Intema

Assinatura

Status da g Penckncia de Aasatura Assiinaga par Dispeeibiel aura impresalo

Faverecids
Faverecin difamree da LG Fritents
Favorecida Porme do Fvoreridn

Tiges ‘Cistana g Orgeen

Mitabai de Litacie

Passhviz Andariar

Por fim, basta selecionar a nota de empenho e assinar:
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Consultar Nota de Empenho - CONNE B s

| Poiseiat J Liesar |
A i £ i~ dswnads & e 3.
Bighatoe !
Fante d Natureza da ord, Gest
ue ¥ FTRES Walos i n
O 3 0137 =T A
--------- 3016 15030 o
53055 1 F9030 2
53045 010 1000000000 235028 47400 g

Na condicdo de ordenador de despesa, acordei com todos os setores envolvidos que minha

assinatura dar-se-a4 apds a analise e assinatura do gestor financeiro.

Atencao: O acesso ao SIAFI é dado pela Coordenagao de Contabilidade e Finangas (CCF)

da PRA.
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3.3.1 Aprovacgao dos tokens

Com a nova forma de acesso aos sistemas do Governo Federal, a responsabilidade pela auto-
rizacdo para emissao do certificado digital, seja ele fisico ou em nuvem, passou a ser do (a)
Pré-Reitor (a) de Administracao.

Quando um servidor solicita a emissao de um Certificado Digital, o Pré-Reitor é notificado por
e-mail sobre a solicitagdo, conforme descrito a seguir:

Requerimento de Certificado Digital Aguardando Aprovagéo

ol3,

soliciiou a amissde de um
tal SerprolD e CPFAD - Sarvidor Plblico

Infarmames que of

Acasse o sistema SCOS {Siste

htps sigape-cartiic

Consuke 35 vrlantaches sobra 0 procassn de aprovacan dn camficade 2m nossn FAC

Alancicsamants
Cantral Sipec

Esta & um e-mall auromatcn Nio & necassana respondé-ln

E preciso acessar o Sistema de Certificacio Digital SERPRO (SCDS), por meio do enderego
SCDS, para aprovar ou rejeitar a solicitacdo. Ao acessar o sistema, ficara disponivel o nome
do servidor, o CPF e o setor de lotacao:

1 Pedido Encontrada)

MIVERD = CFF N EMaiL ORTA

As opcoes destacadas na figura acima permitem ao Pré-Reitor autorizar ou negar a solicitacao.
Caso a decisao seja pela aprovacio, as etapas subsequentes incluem:

Aprovar Solicitagdo de Certificado

e-CPF A3 - Servidor Publico com Teken

o e EnDeREC mLETRAsCT ST O NASTIMERTD)

O3RAD BMESOR

Aprovar Indeterir Woltar

Por fim, temos a assinatura do termo de titularidade de certificado digital de pessoa fisica:

Universidade Federal da Paraiba | Pré-Reitoria de Administragao (PRA) 33
Jardim Cidade Universitdria, CEP - 58.051-900, Jodao Pessoa - PB | 455 83 3216-7410
secretaria@pra.ufpb.br | pra.ufpb.br/


https://sigepe-certificados.serpro.gov.br
mailto:ppge.ccsa@gmail.com
http://pra.ufpb.br/

govb

TERMO DE TITULARIDADE DE CERTIFICADD NGITAL DE PESSDA FISICA

Tipa de Certiicasa
Kamer e Referbnoa

EVENTA: Comtsma art 83§ I i Rerieks Eresiuing 1 3205-1 0 24 S gt w3030, 6n ssaragia am e

1 Regivire

07 Ast0ridate CHTNCRGR SERFRORFEYS
Entzraco ElIEncs: conmoadossem. gov.tr
AR AR MPDG
Ennsiags B sgs dusinislansaments gav. b
Teene (§1] 2095-8573
 1santncacn o Tiuar oo Certniads Dipfl
3. Dadus o Cantrecads Dightat
1 € edigetdinie o presschimenta dol sepuithes Canpes oo Cerficans DHpl, £on & nfonacdes do Tider do
ome o BV
) 0813 0 nasoan
1M MO GEMNH0S LMD DONGANNGS 1 POt de Carficano-PC

4. Rasnonsabilidade do Testar

NS R  ssinar o Terma & sprovar o pedida

Apos a leitura do termo de titularidade de certificado digital de pessoa fisica, estando adequado,
basta assinar.

Atencao: E necessario solicitar ao SERPRO a alteracdo de titularidade do responsével pela
aprovacao dos tokens. Foi assinado um termo de consignagao em meu nome, na condi¢ao de
representante institucional, referente & solicitacao 30 tokens USB, com valor unitdrio de R$
30,00, totalizando R$ 900,00. Ao término do contrato, esses tokens deverdo ser devolvidos ou
ter o valor ressarcido, conforme custo de aquisicao.
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3.4 Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP)

O Sistema de Concessao de Didrias e Passagens (SCDP) é um sistema utilizado para gerenciar
e controlar a concessao de didrias e passagens para servidores piiblicos em viagens a servigo. A
forma de ingresso no sistema SCDP esta representada na figura abaixo:

A\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAD
DE DIARIAS E PASSAGENS

o

L]
Ci
2
.
-

Ao acessar o sistema, o servidor podera acompanhar os relatérios das PCDPs, autorizar as
viagens, entre outras coisas, como pode ser visto abaixo:

[ o — ] e

R I I R L R

SCDP

samphe | oo | ECicho | eemekiDECONAS | COMSATAS | RenCais | ko | pdliawend | s
vachssed a0 PAGINA TNICIAL Bl eRETm

\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

Diariamente é preciso entrar na aba aprovagao para avaliar os cadastros de viagens nos campos:
proponente, autoridade superior, ministro/dirigente e ordenador de despesa, conforme descrito
abaixo:

T COMSETRS | BELATOROS  GRETAD | mTuRMeWTD | D

Wl oy B

\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAD
DE DIARIAS E PASSAGENS
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A figura abaixo mostra a forma como os dados sdo apresentados para analise/aprovacao do
ordenador de despesa. Ilustrativamente e, com o intuito de preservar o nome do servidor em
questao, apliquei uma tarja nos dados pessoais do mesmo.

3 sCDP = ol e o e ke

| mgnieT  aseRgRD | CIOOHRS  SREUUAWGACLSCONIA | COMMLTAN | SELAGUGE | GERFAD | GATURAMENTG | cee

Vel istd sl Aprwwachn X Aainridada Saparior % | TSTAGER Bl o=

APEOVACED D4 MITORIMADE SUFFRIDE

e e T Pl i Prapioate: s i arup:

Bl Peequtane v therermsia e Grorin

Na condigao de ordenador de despesa, sempre levo em consideragdo o parecer do assessor (em
cor verde) antes de autorizar a viagem. E importante ressaltar que, apds a primeira avaliacio, a
proposta volta a ser analisada pelo assessor e precisa voltar a ser autorizada na aba ordenador
de despesa. Cabe ao (a) Pr6-Reitor (a) Administragdo autorizagdo das viagens referentes a
UASG 153065.

E importante salientar que a primeira etapa de aprovacao é feita para trés categorias, sendo
elas:

§-EJHD“? Angt Z0 W O AP Universiee Fulcal e Secali

= e | = T T = = i = = . —

- - NG RE=RoRe

Vace exta 09 ) e panentalGancedenta

Aularidat Sul:ennf

Ministra/Dirigerts

Ordenzdar de Despesas

)\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

A tltima etapa estd associada & aprovacao como ordenador de despesas. E fundamental /importante
que a solicitacao tenha passado por apreciacao do assessor técnico:

SAIR

@ scop

T B

Aan 1ms v Orgle UFRE - Goieoesiday Rl f Pasalla

| soucmagio I AFIID\I;EE ] EXECUCAD | FRESTACAD DE COMTAS. CONSULTAS | RELATORIDS | ISEFI‘].CI FATURAMENTO 08

Vock eatd Ul pyoponcnta/Cancedants |+ B ARG RO
uiboridade Suparior

Mindztro/ Dirigente

| Ordenador de Daspesas

\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAD
DE DIARIAS E PASSAGENS

A viagem descrita abaixo estd cadastrada, no entanto, ainda nao tem o parecer da equipe
técnica:
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| soucmagho APRONACAD EXECUGAD | PRESTAGAC DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAT FATURAMENTD | SCDP

VincE ssta aqult Aprovacde Y Ordenador de Daspesas 3 LISTAGEM BE @R e

APROVACED DE DESPESA

Mikmars da PEOS: Mivma da Prapsto: P do Grapa:

Pesquitsir i Hierania do Ot

resquizan
PCOPs
Total 11
Homede  TORCEC = trateds ; Tipt
S oo s soop & ““::“"; Saictnnte ""‘“t‘“‘-‘“' Aprnvacia “‘-‘g"“ Chservagies
PREGEILFPE
Pri-Reitora

Cadaztio
de Viagem

I de Pés-
Graduagio &
Fesguisa

Nesse caso, recomendo autorizar a viagem apenas ap6s a avaliacao da equipe técnica. O SCDP
também permite a emissao de relatorios e o acompanhamento das solicitagoes, entre outras
funcionalidades. Embora essas func¢oes nao facam parte da rotina de apreciacao, elas sdo
fundamentais para o planejamento do setor. Ilustrativamente,

scop

| SOUCTAGRD  APAOVACAD  EXECUCRD | pRESTACAODECONIAS | ConsulTas § HELATORIOS  GESTAD | FATUMAMER

Yoo actd aqui: Consultas ¥ Saldo de Empanho % LTSTAGEM

CONSULTA SALDO DE EMPENHD - ANO 2024 Saldo s Empenha

Empentio) PTRES: uG | Prestagio de Canlas Pendentas por Froposio
1530652004 NEI003L = | 1m0 = | 1% Limie de Recursce Orcamentarios
153085 2024NEDDCOBS 2301 ' Extrate Teto Orgamentérie

NEDOO2E 230105 Pardmetros da Nagéclo

153065202 4NEDDCOST 230108 <
-l | Feriadn Nacianal
* Utifize 2 tecla Cirl para seled Pessoa
mwper || PEsquISAR | Gegi
Usudirin

Total Dias com Didrias por Proposto
Digrias Por Cargo/Patanie

Dianas internackanais

DWW SCDP

Reserva Rajatada

A imagem acima permite acompanhar o andamento das solicitagdes. Assim:

Pesquisa por PCDP | Pesquiss Awmncads

Tipa de pesquioa:
i Tndivite (7 Grupo

Nrimern cls PODP: N - POOE:

eeacurzam

Basta digitar o nome do interessado ou o niimero da PCDP.

Atencgao: Compete ao(a) Pr6-Reitor(a) de Administracao a andlise e aprovagao das solicitagoes
de didrias e passagens oriundas da Unidade Administrativa de Servigos Gerais (UASG) 153065
e do Litoral Norte. Ja as solicitagoes das UASGs vinculadas a Superintendéncia de Orcamento
e Finangas (SOF) 153066, ao Centro de Ciéncias Agrarias (CCA) 153073, e ao Centro de
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Ciéncias Humanas, Sociais e Agrarias (CCHSA) 153074 sao de responsabilidade dos respectivos
representantes para analise e aprovagao.
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3.5 Homologacao de pregao

A homologacao do pregao é o ato pelo qual o ordenador de despesa reconhece a validade e a
regularidade do procedimento licitatério realizado. No caso do pregao, a homologacao ocorre
apos a fase de julgamento das propostas e da habilitagdo dos licitantes, quando o ordenador de
despesa verifica se todas as etapas foram realizadas conforme definido pela Lei 14.133/2021 e

se o vencedor atende aos requisitos previstos no edital.

Para adjudicar/homologar o pregao, o ordenador de despesa deve acessar o Portal de Compras
do Governo Federal, conforme link: portal de compras. O acesso ao sistema é realizado por:

e o oa [y— PO @ m = @ %H -
g Orgios doGovemo. Acessodinformacds  Legidagio  Acesshilidade @ @D
= Portal de Compras do Governo Federal O que vocs procura? Q,

@ Serviges mais acesssdos de govbr Sarvigos e destacue da gevle
5 Lo ¢ L

3 ) [ v
Em: Fornecedar i Agente Publico &8 cisasso Capacita-se S1L Legistacao

4
3 ANOS DA NOVA LEI DE LICITACOES

Apés a Divisao de Licitagao realizar a instrugao do processo no Sipac, incluindo as propostas e
documentos das empresas adjudicatarias, termo de aceitacao das propostas, ata de realizacao,
é solicitada a adjudicagdo e homologagao do pregao ao (a) Pré-Reitor (a) de Administragao.
O sistema de compras publicas é acessado a partir do certificado digital e, conforme pode ser

visto abaixo, é possivel visualizar todos os pregdes e suas respectivas etapas:

+ O I ottt s o e b 13-V B e b raaee *

@Comprusgmbr 0 O e =

rup——

I_\rea de Trabalho

- Campeas gavbr Criar =

:::::::

Quando a Divisao de Licitacao solicita a adjudicagdo/homologagao do pregao, o (a) Pré-Reitor
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(a) deve clicar em adjudicar, conforme figura abaixo:

(R e T L LG DL ] S

0 O

Frags Elstrirics 163008 - 53,3023
S4TORY . IRIVERSIGADE FEDERA. DA RARRS . SAHPOLL

Emdpseasi

Depois de selecionar a opcao adjudicar, vai ficar disponivel a lista de itens que devem ser
adjudicados/homologados, ilustrativamente:

o R = T i Ry ey B e dowas ot = AHA N0 1308305 100512023 1 g 0
@Wb" |8AVERSTALE FITETSY, [ DA - CAMPO | {80065 9 -
Selecao de fornecedores - Adjudicacao/Homologacéo o e (@)

Pregaa Eletranico N' 53/2023 (SRP) e 1 1332000

=Ly i AruRTICc,
UASG 153065 - UNIVERSIDADE FEDERAL i PARAIBA - CAMPCS | @ i — e TamPeerl Fomslogme
R ke Merrer Prias ¢ Malor Dascant Moo drouts Al ) ~ = .
e L Mo L

Mens Fomececons

S dstata m
i -
o eTna0s bl 85 104700 -8

[re——— w Weia Escenee Y

w
N st i S0 Erve s anem; Ercemio

me ilihede M

s M A~ 0 v

o st iy SRAL00

- 1 gte fremie i@
o eTna00 LA §5 UTONY Erndsaness Eroemho

[ A-B@~

Os itens devem ser selecionados e, na sequéncia, adjudicados/homologados:
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Adjudcar/Homolngar Setecinacos

Essa é a tltima etapa da adjudicagdo/homologacao do pregao:

@Ccmpms.go\'.br b " - 9 -
* LRSC 00 LI AT . cu;.}.ﬂ 0‘
L@~
s mFnG o ST
& - B
PR -
* i
E (A% EERNGDE PETROLED 3t
T " kv B v
-

Apos realizar a adjudicacao e homologacao do pregao, o processo deve ser remetido para a
Divisao de Licitacao para ser dado seguimento ao processo. Mais detalhes sobre essas etapas
seguintes do pregao podem ser consultados em: Divisao de Licitagao.
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3.6 Atas de Registro de Precos (Pregao eletronico)

A Ata de Registro de Pregos é o documento utilizado pela Administracao Publica para registrar
os pregos e fornecedores de produtos ou servicos que foram previamente licitados.

Esse registro é derivado de um processo de licitacao, geralmente na modalidade de pregao,
em que diversas empresas apresentam suas propostas de pregos. A ata é assinada pelo (s)
fornecedor (es) vencedor (es) e o Pré-Reitor (a), permitindo que a administragdo adquira os

produtos ou servicos conforme a demanda, sem a necessidade de realizar uma nova licitagao a
cada compra.

Atualmente as atas de registro de precgos sao compartilhadas a partir de uma pasta no Google
Drive e deve ser solicitado o acesso na CPL.

A assinatura da ata de registro de precos é feita da seguinte forma:

Tamu L RANENE RO COMENE  ASSEGTERIDNEATENL L emmeraneis O, H OO & @ &
i
B esgonar un For n
P ®
B 2 MINISTERIO DA EDUCAGAD
- UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIEA
= = 2 FRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAD
COMISSAD PERMANENTE DE LICITAZAD
rpanar pagn

Aktlonge Coniines

B socdar mcratra settnica A_'IA DE REGCISTRO DE PRECOS
PREGAD ELETRONICO SRP N.° 000022024

@ 01 ecom em o
i erowgerun poe

B it nlemagdo cm um P

Bl - compaciarum P

de Adimings lmﬂ:"-‘RA \-J-nm Ia
te CONTRATANTE. e do outra lads a ey
L CONTRATADY
T modlidsde de Pregio, soh o n? 900022624, na formn el
PRECOS. Processo Adiministrativa m.' 2507
05 da empresa indicadn e qunl:r.' o

n = ms quaatidades soo
uanesas nonEs sousmum i Le 4
Decreto n* 11462, de 31 ds marge ds 2033, ¢ sm sonfortsicade com s disposigbes a
segir

J dm:ulunla
B Precors tom cionade dosvaste
da Beitagin no

R.EGIST){F‘ DE

S h

O primeiro passo é localizar e abrir o arquivo desejado. Em seguida, utilize o token ou Assi-
nador de Documentos do Governo Federal para realizar a assinatura da ata. Irei ilustrar
a situacao de uso do token:

Todas as feramertas « g Feomenss uma msrales & mvia

Fainel de assinaburas.

n 1
@,
z Q MINISTERIO DA EDUCAGAD g
1 adtiona ek - UNIVERSIDADE FEDERAL mm.mln
E =] p PRO-REITORIA DE ADMIN
Bl St avsratira settncs e COMISSAD PEmmEurE DE ucwacko
@ 09 ocow emteto
0 promegecun PO ATA DE RECISTRO DE PRECOS
P PREGAO ELETRONICO SEP N.° 900622024
|
@ A UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA. com sed o Campus Universitieso 1
& P s du ndue, an cidsde de Todo Pessas-PR, i HEIAF sab o
; @ representads pelo Prot. Cisslo
B e wm ODE 3o PRA Matrieuln 1848107, deravand
ONTRATAMTE, ¢ da autrs Indo n empeesa shaix selasionsds, doeavas
& aa o d CONTRATADA eranido o julgamento da botagka s
modslidade de Pregin, sob o n.? HHINL2024, na forma eletrieice pam REGISTRO DE
PRECOS, Processo Adminbtrativo u." 23074442 1542026-98, RESOLVE registoar o
B e ol i presos da empresn midcads e qu
o ala 1 quantidade
& Medi s spsitando-se 5 PArtes 45 NHMIS S0n

Decreto n” 11.462, de 31 de margo
B - ampa s g
Hl Aazicnas niga svgata
Ervanr parm com 1. DOOBIETO

Ao clicar na aba usar um certificado, conforme ilustragdo acima, vocé sera direcionado para:
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€ Usae um certificada g T s wra e & e,

e —

B% Wadar todan 3 aminatisal

RN - |

Assinar com uma 1D digital

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAISA
; PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAD
COMISSAD PERMANENTE DE LICITAGAO

ATA BE REGISTRO DE PRECOS
PREGAO ELE TRONICO SRE K. 9000212024

A UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA. com sede no Campus Umnversitinio L
Prédio da Beitarin, 2" andar, na sidece de Jodo Pessoa-PB, imerits o CHEIMF sob o
o 24005 27TH001-10. nests %0 representacs pelo Prof, Cassio da Nébrega Besarria,
Pré-Feior de  Adminztrag 1848107, dorsvants  denmuinada
shplesients I ONTRATAN
denbenianda simplesments
modnlidade de Pregio, sob o n.” #0002/2024. na forma eler_’nmm para RE&}TSTRO I'JE
FRECORS, Processs Adminisreative u.® Z3074.042184/2024-08, RESOLVE Aar
ila pesta ATA, de acordo o
tndas. atendendo as condbgoes

preqos da enpresn indicada e qual
i

Escatha o 10 digtal que vock desejn usar para assinar. k’ Araalizar )
[] w1 CASSIO [ NOBREGA BESARRIA-DS... (1D dgital do Windows)  Exibir detalhes
) smeidn por AT VALID RFE 5, Explia em 2023 1020

A etapa subsequente é:

® (" contigurer nowa 10 gt ) ( cancelar|
Assinar como "CASSI0 DA NOBREGA BESARRIA W

DpIENCId  Crindo em MZA000 145230 -0

CASSIO DA
NOBREGA
BESARRIA:

[ Baquear o documents depois de assinar

Revise o conteuda do documents que pode interfent na assnatur (" Revisar

(o ) [ edmr )

Assinado de forma
digital por CASSIO
DA NOBREGA
BESARRIA:

Exibir detnlhes do certificada
J

@ [

Ao selecionar a op¢ao Assinar digitalmente, serd aberta uma janela com o ID digital que
sera utilizado para assinar, tal como:

Caso a opcao seja utilizar o Assinador de Documentos do Governo Federal, basta ter
uma conta cadastrada no gov.br com nivel de segurancga ouro.
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4

Outras atividades atreladas a fungao de Pré-Reitor (a)

Além das atividades ja descritas, ressalto outras entregas/resultados que estdao atreladas a
funcao de Pro-Reitor de Administracdo e o respectivo sistema adotado para manifestacio,

sendo elas:
1. Procedimento no processo de apuracao de infracao administrativa realizado - SIPAC;
2. Analise da PCDP realizada - SCDP;
3. Anulagao, dedugao ou refor¢co de empenho autorizado - SIPAC;
4. Ata de Registro de Pregos Assinada - via token eletronico ou gov.br;
5. Atestado de Capacidade Técnica autorizado - SIPAC;
6. Autorizar adesdo para o Orgao solicitante emitida - STPAC;
7. Consultas diversas a Procuradoria Federal realizadas - SIPAC;
8. Demanda aprovada para publicagdo no Portal Nacional de Contratagoes Publicas - (PNCP)
Portal Nacional de Contratacoes Publicas;

9. Emissao de empenho autorizada - SIPAC;

10. Empenhos assinados - STAFT;

11. Frequéncia e Ponto eletronico homologados - SIGRH;

12. Ordem de Pagamento assinada - STAFT;

13. Procedimento referente ao processo de contratagao realizado, via SIPAC, que inclui:

— Analisar e assinar relatorio dos materiais e servigos com pregos estimados, relatério
dos materiais e servigos a serem licitados, relatério das requisicoes do processo,
relatorio dos itens com as requisigoes, pesquisa de precos de materiais e relatorio dos
processos com cota;

— Autorizar IRP interna;

— Emitir andlise critica dos precos e justificativa da contratagao;
— Autorizar a realizacao de licitagao/contratagao;

— Aprovar o Estudo Técnico Preliminar e o Termo de Referéncia;
— Autorizar IRP externa;

— Permitir adesao a ata de registro de precos;

— Assinar minuta de edital junto com o pregoeiro;

— Executar as atividades de autoridade superior na fase de selecao do fornecedor da
licitagao no sistema, tais como: decidir recursos, adjudicar e homologar licitacoes;

— Autorizar a celebracdo de contrato e emissao de empenho.
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
22.

23.
24.

25.

26.
27.
28.

29.

Processo de pagamento autorizado - SIPAC,;

Prorrogacao/renovacao de entrega/contratagao/ autorizada - SIPAC;
Reequilibrio econémico-financeiro autorizado - SIPAC;

Registros de Inclusao/Baixa/Altera¢ao no CADIN autorizados - SIPAC;
Relatério de Gestao Enviado - SIPAC,;

Requisicao autorizada - SIPAC,;

Reunido acerca de assuntos relacionados a gestao da UFPB e as atribui¢goes da PRA
realizada;

Senhas e perfis de acesso ao SIAFI e SENHA REDE autorizados - SIPAC;
Solicitacao de troca de marca autorizada - SIPAC;

Subsidios para atendimento de demandas de Auditoria, judiciais e administrativas pres-
tados - SIPAC;

Supervisao de estdgio realizada - SIPAC;
Termo de Reconhecimento de Dividas emitido - SIPAC;

Atendimento ao publico externo ou interno da Pré-Reitoria de Administracdo (PRA)
realizado;

Minuta de documentos normativos elaborada/assinada - SIPAC;
Oficios Eletronicos e Oficios Circulares elaborados e divulgados - SIPAC;
Processo tramitado ao setor competente - SIPAC,;

Processos institucionais recebidos e analisados - SIPAC;
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4.1 Avaliacao de processos de pagamentos e atividades do almoxa-
rifado central

A andlise dos processos de pagamentos de fornecedores (materiais e servigos) leva em conside-
racao as notas fiscais de servigos e de produtos, nota de empenho e o atesto do recebimento
ou prestagao do servigo. Ilustrativamente, irei tomar como base o processo 23074.069869 /2024~
51. O primeiro documento do processo é a nota de empenho e nela levo em consideragao as

seguintes informacoes:

E importante verificar se o valor, o nimero,

S SIAFI

" Tesmunotisciomar

Data @ hora da consulta:  D407/2024 0820
Usudrio: S TT3E44

Mota de Empenho

Impressio Complata

~UG Emitanta

Cadign Noma Meada
163065 UNWVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA REAL - (R5)
CHPY Endaroga CEP
24,008 4TTR0E-10  CAMPUS 1 - SN - REITORIAPRA 1 ANDAR -CASTELD BRANGO 11l - 58051-900
Mumiciplo UF  Talafone
J0A0 PESSOA PE B13MIE7410 ) B21E-TI46

Ana Tipo Niimero

2024 NE 1761

—Célula O 3
Esfera FTRES Fonle de Recurso  Matureza da Despesa UGR Plano Interno
1 230106 1000000000 339030 150663 MODIOG 19CHN

Data de Emissso Tipo Processo Taxa de Cambio | Valor |

QZH0TI2024 Crdindria 23074 D5B4EII2023-83 D 0000 36400

-Favorecido E =

Cadigo

11,461 TAMODOI46  DECK GRAFICA E EDITORALTDA

Endarege. CEF
MINISTRO JOSE AMERICO [ 744 TORRE HA040-300

Municipio UF  Telefone

JOAD PESSOA FB
~Amparo Legal

Cédiga Modalidade de Licitaghe

197 PREGAD

Ata Normative Artiga Paragrato Incisa
DECRETO 1002452049 1 - %

Abinga

a data de emissao do empenho e o nome do

fornecedor, descritos na nota de empenho, é compativel com aqueles previstos na nota fiscal

do produto ou servico. Lembrando que o empenho precisa ser prévio a nota fiscal, conforme

previsto na lei 4320/64.
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sain

UNIVERSTDADE FEDERAL B8 FaARATRA
SisTEMA bE e

Contmaros
Esrino es 16/06/2004 11:41

NOTA FISCAL

Dapos oa Nora Fiscas
MNota Fiscal: 1012813 Série: 1 Data de Emissia: 12/08/2024
Consusme imadial

Farnecedor: DECK GRAFICA EDITORA CPE/CHPD I 11.461,718/0001-05 I
Licitagaa: PrITTITITETITEY. 23074 :
Endereco: ALA MANGEL DECOATT, 515
TORRE
104D PESSOA ¢ PR
Mmoxarfade: UFPE - ALMOMARIFADD CENTRAL
Status: PENDENTE
Enrsnnos
[Mtimeray [ alor Salda]
5M2223/2024 F/COHLA ENTREGA-ATE 30 DIAS AFCS
17612024 0 AECER. DO EMPENHO,/PETQ ~CONF. PROGAAMACAD A 334,00) A% 383,00
D4 UFFE.

ITENS o4 NoTa FIScaL
Cidign | Benominagao [ Medidn|  tde.] Valor Total
015000006662 CRACHA 15X10CM, COM COADAD. ;DRNECL_"EI'Elul UNIDADE 300 RS 384.00
TIRAGEM MINIMA DE 200 UNIDATES POR, EDIGAD,
COM 200 MODELOS.
CRACHA 15%10CM, COM CORDAD FORMATD: 15%100M, CORES- X0, ACABAMENTO: TRIPLEX
JSUGRS 512_. COM MURC PARA TORDVD, FORNCCIMENTO. TIRAGEM MINIMA DE 200 UNIDADES
POR ECICAD, COM 206 MODELOS

Valor Total da Nota:  R$ 384,00

EwTnans uo AL

| walor
| Qude.| "Kﬂ
T6/08/2024 J016000006652 CRACHA 15%10CH, COM CORDAC, UNIDADE 300 AF 3840

FORANECIMENTO: TIRAGEM MINIMA DE 200

UNIDADES POR ED]r_-&':\. COM 200 HODELOS.

CRACHA 15%10CM, COM CORDAO FOAMATO! 15K 10CM, CORES: 4x0,

ACABAMENTD: TRIPLEX I50GR/M2. COM FURD PARA CORDAD

FOANECIMENTO: TIRAGEM MINIHA OF 200 UNIDADES POR ECICAD,

COM 200 MODELOS.

Data | Codign |nunnmn:an |ummu

Tokal: R$ 384,00

Satpa No
Bata  Cidige  Benominagio Medicn Qe Valer
Tatal: R% 0,00

Por fim, temos o atesto da entrega do produto no almoxarifado central, tal como:

MINISTERIO DA EDUCACH
UNIVERSITADE PEDERAL DA PARATRA
ATESTADND N* LIZRI024 - BRA - AC (110005.95.01)
N* o Protocole: NAC) PROTOCOLADG
Jubio Pessoa- PE. 16 de Agosto de 2029
ATESTO QUE OS5 PRODUTOS DESCRITOS NESTE PROCESSO FORAM ENTRECUES. CONFORME
INFORMALOES AHAINO:

DOCUMENTO FISCAL: NF 1012813

CREDOR: DECK CRAFICA B EDITORA - EIRELT - EPR
CNEE 1TASLTI90001 46
WALOR: 125 384,00

EMPENHC: 2024NE1761

DATA BE ENTRECA: 18082084

Cssimme digiiaimene em [OWE2000 12:08)

O atesto encaminhado pelo almoxarifado central, descrito acima, apresenta o resumo das infor-
magoes com o nome do fornecedor, o valor do produto, o nimero de empenho e o CNPJ. Além
dos processos de pagamentos o almoxarifado é responsavel por:

1. Receber os materiais de acordo com o edital ou termo de referéncia (ou com as especifi-
cagoes);

2. Agendar as entregas previamente por meio de e-mail ou telefone;

3. Receber os materiais de consumo (339030) e materiais permanentes (449052) da UASG
153065;
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4. Conferir os materiais por volume e de acordo com a data em que foram entregues na
Instituicao. Estando o material em conformidade com as especifica¢oes, os empenhos e
suas respectivas notas fiscais, sao encaminhados para langamento nos nossos controles
internos;

5. Enviar, em caso de material permanente, o processo para a Divisao de Patrimoénio pro-
ceder o Registro e tombamento do bem;

6. Armazenar todos os itens até o momento da sua entrega ao setor requisitante;

Atencao: O almoxarifado central mantém um estoque minimo de itens para atendimento de
demandas emergenciais dos diversos setores da Instituicao. Dessa forma, divulgamos todos os
itens de material de consumo que constam em estoque. Vale ressaltar que ele passou por uma
reforma estrutural, ficando:

(a) Almoxarifado antes da reforma. (b) Almoxarifado antes da reforma.
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(¢) Almoxarifado apés a reforma. (d) Almoxarifado apds a reforma.
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4.2 Avaliacao de processos de pagamentos de servicos

Quanto a anélise de pagamento de servico, sera levado em consideracao o processo de solicitacao
de coffee-break para a realizagdo de evento. Foi utilizado como referéncia o processo publico:
23074.062753/2024-26. O processo deve ser instruido com: requerimento com informagoes
sobre o evento (data, local, publico alvo, entre outras informagoes relevantes), justificativa,
folder do evento e requisicao do servigo.

O processo deve ser encaminhado para & PRA - CAD (11.01.08.02) e a equipe técnica ird apre-
ciar a solicitagdo tomando como base o Acérdao 2.155/2012-TCU-Plenério, em que, a execugao
de despesas com coquetéis, festividades ou eventos comemorativos, quando condizentes com os
objetivos da entidade, a Administragao deve atentar para que sejam realizadas com parcimo-
nia, a fim de nao comprometer a politica de austeridade que deve ser sempre perseguida no
atendimento ao interesse publico.

Caso a equipe técnica seja favoravel ao empenhamento da despesa, o processo deve ser enca-
minhado para a apreciagao do (a) pré-reitor (a) de administragdo. Se ele estiver de acordo
com a emissao do empenho, a etapa subsequente é o empenhamento da despesa, seguida pela
execucao do servigo e solicitacao de pagamento.

Sendo importante ressaltar que a solicitacao de pagamento deve contemplar documentos que
comprovem o efetivo acompanhamento quanto a execucao do servigo e a consequente cobranca
ao fornecedor/credor no que concerne ao envio da seguinte documentagao:

1. Nota Fiscal de servicos eletronica;

2. Declaracao de nao incidéncia na fonte do IR, da CSLL, da Confins e da Contribuigao para
o PIS/Pasep (se for o caso);

3. Declaragao de que o prestador de servigo goza da isengdo do imposto sobre servigo (IS-
SQN) (se for o caso);

Apés a adi¢ao dessa documentacao, a unidade devera, ainda, anexar o que segue:

1. Oficio de solicitagdo de pagamento assinado pelo Diretor(a) da Unidade ou Chefia ime-
diata;

2. Declaragao de atesto pela execugao dos servigos emitida pelo Diretor(a) da Unidade ou
Chefia imediata;

3. Relatério de acompanhamento da execucao;

Quanto ao documento de atesto e ao relatério de acompanhamento, comunicamos que os mode-
los estao disponiveis na pagina da Pré-Reitoria Administrativa por meio do link: formulario.
Apés adicao da documentacao, os autos deverao ser direcionados a Coordenagao de Adminis-
tragao (11.01.08.02) para reandlise e demais providéncias quanto ao rito de pagamento.
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4.3 Pagamento de Auxilio Financeiro a Estudante

Quanto a andlise de pagamento de auxilio financeiro a estudante (pagamento de bolsa), serd
levado em consideragao o processo de solicitacao de pagamento do Programa Institucional
de Bolsas de Iniciagao Cientifica (PIBIC). Foi utilizado como referéncia o processo publico:
23074.068791/2024-57. O processo deve ser instruido com: requerimento/solicitagdo de
pagamento da folha do més de referéncia, requisicdo de pagamento de bolsistas (pagamento
(més/ano), unidade pagadora, tipo de beneficio, beneficio, fonte(s) pagadora(s), valor total e
dados especificos dos bolsistas).

Conforme as orientac¢oes do Oficio Circular N° 173/2022 - PRA, os setores responsaveis
por solicitar pagamentos de bolsas e auxilios devem encaminhar suas solicitagoes a PRA entre
o décimo quinto (15°) e o vigésimo (20°) dia do més, a fim de garantir a tramitagao dentro do
prazo estabelecido. Mais detalhes estao disponiveis no fluxo abaixo:

PRA | urpe

Cronograma de pagamento de bolsas

a
o 10° dia util

DEZ/2022

Em 13 de marco de 2023, realizou-se uma reunidao com todos os setores responsaveis pela
gestao de bolsas e auxilios estudantis. O encontro teve como objetivo orientar sobre os prazos,
as implicacoes do descumprimento das datas estabelecidas e o procedimento para abertura de
processos de solicitagao de pagamento das bolsas, assegurando que os pagamentos fossem
realizados dentro do prazo previsto. Registro da reuniao com os setores responsaveis por
solicitar pagamentos de bolsas e auxilios:
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Mais detalhes sobre essa apresentagao podem ser encontrados em: slides.
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4.4 Conformidade de Registros de Gestao

Considerando a Instrugdo Normativa STN n°® 6 de 31/10/2007, a conformidade de re-
gistros de gestao dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial consiste
na certificacdo dos demonstrativos contabeis gerados pelo SIAFI, decorrentes dos registros da
execugao or¢amentaria, financeira e patrimonial.

Regularmente o servidor designado para exercer a funcao de responsavel pela conformidade de
gestao da UG 153065, encaminha a apresentacao do relatério de fechamento do dia contendo a
andlise dos documentos emitidos no STAFI.

O relatorio contempla:

1. Documentos analisados e que foram encontradas inconsisténcias (com restrigao);
2. Escopo da anélise de conformidade:

— Registro Orgamentario (RO);

— Ordem Bancaria (OB);

— Arrec. Fin. Municipal (DAR) - DR;
— Guia de Rec. da Unido (GRU) - GR;

Sendo apresentado como:

Quantitativo do dia
Analisados | Analisados Nao Total
com sem analisados
restrigao restrigio
3l
48
1
1
81

Documento SIAFL

31
48

Registro Orcamentirio — RO
Ordem Bancdria - OB

Arrec. Fin. Municipal (DAR) — DR
Guia de Ree. da Unido (GRU) — GR
Total

(— =1 =1 [=}]=]
(— =1 =1 [=}]=]

81

Quando o relatorio nao apresenta restri¢coes, conforme o disposto no § 1° do Art. 5° da Instrugao
Normativa STN n° 6/2007, o ordenador de despesas assina o documento. Por outro lado,
conforme previsto no § 2° do Art. 5° da Instrugdo Normativa STN n° 6/2007, quando ha
restricao, o servidor responsavel pela conformidade ird apresentar o resumo das restri¢oes, tais
como:

Data do movimento;

Documento SIAFI restritivo;

Restrigao (Codigo);

Observagao;
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e Providéncias;

Apo6s a adocao das devidas providéncias, o ordenador de despesas procede a assinatura do
documento.
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5 Divisao de Patrimoénio (DIPA)

Compete a Divisao de Patrimoénio (DIPA): manter o cadastro geral dos bens méveis e iméveis
da unidade gestora vigente, em registros individuais no sistema informatizado, que mantenham
obrigatoriamente todas as caracteristicas que possibilitem a sua perfeita e imediata qualifica-
¢ao e identificagdo, inclusive preco de aquisi¢do e incorporagao através da Secao de Controle
Patrimonial, entre outras coisas, conforme disposto no Art. 16 do regimento da PRA.

Essa divisao também é responsavel pelo registro dos bens doados e em condi¢oes de uso, tais
como: doagoes recebidas pelos centros, veiculos, receitas geradas pelos leiloes de desfazimento,
além dos bens recuperados.

Itens contemplados no leilao de inserviveis

Assim como ocorreu com o Almoxarifado Central, a DIPA também passou por uma reforma
estrutural, conforme demonstrado abaixo:

(a) DIPA antes e depois da reforma. (b) DIPA antes e depois da reforma.
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5.1 Levantamento Patrimonial

A sucessao patrimonial é o processo de transferéncia de patriménio de um gestor para o seu
sucessor, assegurando transparéncia e clareza quanto aos bens sob responsabilidade do gestor
atual, que serdo entregues ao préximo. Para promover o inventario, a PRA, por meio da DIPA,
realizou o levantamento dos bens permanentes localizados no gabinete do Pro-Reitor. Esse
levantamento patrimonial foi conduzido no dia 25 de outubro de 2024, sob a responsabilidade
de Dennis Thadeu Freitas, conforme relatorio disponivel em: inventario.

Na tabela abaixo realizo o detalhamento dos bens e o seu respectivo niimero de tombamento.
Com essas informagoes, é possivel realizar a consultar do detalhamento desses bens na aba
patrimoénio moével do SIPAC:

UFFB - SIPAC

CASSTO DA NOBREGA BESARRTA
L] CCSA - DEPARTAMENTO: DE ECOMNOMIA (11.01.13.03)

M&o ha noticias cadastradas.

- Sistema Integrade de Patrimbnio, Administragio e Contratos

Orgamento: 2024

Avis...

Autorizaco... || Bens(1100) | Extrato

Processos | Requisicnes | |I_ra

Ajuda? | Temn

§ modulos

= Alterar senha

--- MUDAR DE SISTEMA —-- w BT
-

¢ Abrir Chamado = Portal Admin.
o Mesa virteal

Abaixo estio hstados os 20 dioimos tépicos cadastrados.

Informacies: L’.l

Clique em

'+, para visualizar informaces e cadastrar coment
Cligue em

4} para remover o tépico.

Chamado Patrimonial

r Chamados Patnimoniais
Consultar Bens
Consultar Bens Recolhidos
Consultar Bens Reutilizéveis
Consultar Garanta de um Bem
Consultar Minhas Ocorréncias Patrimoniais
Consultar Termo de Acautelamento
Censultar Localidades
Documeantos
Inventério da Unidade
Levantamento Patrimonial
Movimentacio de Bens
Emissdo de l}laua Consta

Requisighes Ll Comunicacdo = Compras Ej Contratos . Projetos Orc;amentn{ =i Patrimanic Mavel h Protocalo & Telefonia - Outros
»

aixa Postal

(rocar Foto

ditar Perfil

terar Senha

|citagbesam Minuta
'«uam I j de ¢
i na DM * Contratos
Wemorandos -. mﬂe
Eeudnicos | x|
'Ep Editals
PROCESS0S

Ao clicar na opc¢ao consultar bens, basta digitar o niimero de tombamento do item desejado:

CriTErios

& INFORMACHES RELATIVAS A0 BEM

! Tombamento: i}

Unidade Gestora do Tombamentao: Selecione uma unidade pu digite seu cadigo ao lado. v
Faixa de Tombamento: 0 an
[ perioda de Tombamento: ™a i
Estado do Bem: EM ITIS'.'i:j' ~
Status do Bam: EFETIVADC w
Grupoe de Material: 0 | —-SELECIONE-- -
& Denominacao:
& Espedificagdo:
Material:
Marca:
0 Fim Garantia: ez ]
Observacdc:

-~ Bens Sem Garantia

W InForRMAGCOES RELATIVAS A LocaLizAGAO Do Bem
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Ntimero do tombamento

Descricao detalhada

65140156 SOFA PRETO
| 65071552 | CADEIRA GIRATORIA C/BRACOS |
| 65071469 | CADEIRA GIRATORIA C/BRAQOS |
| 65071478 | CADEIRA GIRATORIA C/BRACOS |
| 65071474 | CADEIRA GIRATORIA C/BRACOS |
| 65071551 | CADEIRA GIRATORIA C/BRAQOS |
| Sem tombamento | POLTRONA PRESIDENTE GIRATORIA |
| 65140137 | CADEIRA DE MADEIRA COM BRACOS |
| 65140136 | CADEIRA DE MADEIRA COM BRACOS |
65110875 MICROCOMPUTADOR ~ NOTEBOOK
TIPO 11
65108620 ESTABILIZADOR DE  1000VA  BI-
VOLT/115V
| 65151200 | MONITOR DE VIDEO |
| 65082412 | MONITOR DE VIDEO |
65123618 IMPRESSORA JATO DE TINTA MULTI-
FUNCIONAL COLORIDA
65113654 TELEVISOR LED 40 FULL HD PRETA
COM CONVERSOR INTEGRADO
| 65150062 | DESKTOP TIPO II - INTERMEDIARIO |
65108822 ESTABILIZADOR DE  1000VA  BI-
VOLT/115V
| 65140143 | TELEFONE COM FIO |
65109319 ESTABILIZADOR DE  1000VA  BI-
VOLT/115V
| 65121089 | GAVETEIRO VOLANTE, 4-GAVETAS |
65120838 MESA RETANGULAR 740 MM X 1200 MM
X 600 MM
| 65083864 | GAVETEIRO |
| 65136785 | MESA EM "L"EM MDF |
| 65150213 | FRIGOBAR MARCA ELECTROLUX |
65143392 QUADRO BRANCO - MATERIAL: VIDRO
TEMPERADO
65093863 AR CONDICIONADO SPLIT DE 24.000

BTUS

Sem tombamento

\ MESA DE REUNIAO

Sem tombamento

| CADEIRA GIRATORIA
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6 Almoxarifado Virtual Nacional (AVN)

O Almoxarifado Virtual Nacional é uma solucao utilizada por 6rgaos publicos e empresas para
gerenciar de forma digital o controle de estoque de materiais e suprimentos, como itens de
escritério.

Conforme destaca o Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigos Publicos, o objetivo
é diminuir custos administrativos, desburocratizar o processo de fornecimento, reduzir o espago
fisico ocupado com estoque ao mesmo tempo que é uma solucgao facil e pratica ao usudrio.

O servigo é regulamentado pela Instru¢gdo Normativa SEGES/ME n° 51/2021 para os
6rgaos da administracao publica federal direta e contempla os itens:

1. Materiais de expediente;
2. Suprimentos de informatica;

3. Demais itens no link;

As orientagoes para a adesdo ao Almoxarifado Virtual estao disponiveis no Oficio N° 36,/2022.
De forma resumida, temos:

1. Solicitar detalhamento de crédito junto a PROPLAN - CODEOR, caso nao haja a quan-
tidade de recurso desejada no elemento de despesa 339039 - Servigo Pessoa Juridica;

2. O processo sera devolvido a Unidade de Origem que devera solicitar a emissao da Nota
de Empenho, informando o valor a ser empenhado para atendimento da demanda relativa
ao almoxarifado virtual;

3. Apds o empenho, o processo deve ser remetido para a Coordenagao de Administragao -
PRA (11.01.08.02);

4. Em relacao a Planilha para cadastro dos locais de entrega e cadastro dos requisitantes e
aprovadores, essa devera ser encaminhada para o e-mail: almoxvirtual@pra.ufpb.br;

5. O acesso a plataforma da Br Supply somente serd concedido as Unidades Gestoras - UGR’s
vinculadas a PRA. Portanto, os Programas de Pos-Graduagdo deverdao encaminhar suas
demandas a Pro- Reitoria de Pés-Graduacao - PRPG.

As solicitagbes para aquisicao de material que nao conste no sistema da Br Supply deverao ser
encaminhadas ao supracitado e-mail, juntamente com a pesquisa de preco, observando a IN n°
73/2020-SEGES/ME.

Atencao: O acesso ao sistema AVN é dado pela Coordenagao de Administracao - PRA.
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7 Implementacao do Programa de Gestao de Desempe-
nho (PGD)

A Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP), por meio do Comité Especial do Programa
de Gestao e Desempenho, desenvolveu um projeto piloto do Programa de Gestao e Desempenho
(PGD) na UFPB, nas unidades da PROGEP e STI e publicou em outubro de 2024 o respectivo
relatorio de avaliacao desse projeto piloto.

No Boletim de Servigo n° 53, do dia 22/10/2024, foram realizadas as publica¢oes da Portaria
GR/UFPB n° 143, de 21 de outubro de 2024, que autoriza a instituigdo do PGD na UFPB; e
da Portaria GR/UFPB n° 144, de 21 de outubro de 2024, que institui, no &mbito da UFPB, o
Programa de Gestao e Desempenho (PGD) para o exercicio de atividades que serao avaliadas em
funcao da efetividade e da qualidade das entregas. No dia 29 de outubro de 2024, foi publicado
também o OFICIO CIRCULAR N° 347/2024 - PROGEP, estabelecendo o cronograma de
expansao do PGD para as demais unidades da UFPB.

Registra-se que a PRA realizou o dimensionamento da for¢a de trabalho da unidade no Sistema
de Dimensionamento de Pessoas (SISDIP) referente ao exercicio de 2023, conforme orientagoes
recebidas em treinamento realizado pela PROGEP no dia 10/04/2024. Na oportunidade, tam-
bém participaram do treinamento, servidores das unidades da PRA dentro do limite de vagas
disponibilizado. A realizacao de dimensionamento da unidade referente ao tltimo periodo esta-
belecido pela PROGEP-UFPB é um dos requisitos necessarios para a instrugao dos processos
de solicitacao de adesao ao PGD (art. 36, I, f, da Portaria GR/UFPB n° 144, de 21 de outubro
de 2024).

Além disso, conforme art. 38, da Portaria GR/UFPB n° 144, de 21 de outubro de 2024, a PRA
emitiu a PORTARIA N° 127 / 2024 - PRA, de 01 de novembro de 2024, instituindo a Comissao
de Anélise Prévia das Solicitacoes de Adesao ao PGD, vinculada a PRA, que tem por objetivo
a apreciacao prévia das solicitagdes de adesdao ao PGD das unidades vinculadas a PRA, em
conformidade com a Portaria GR/UFPB n° 144, de 21 de outubro de 2024, com o cronograma
de expansdo do PGD para as demais unidades da UFPB divulgado no OFICIO CIRCULAR
N° 347/2024 - PROGEP, e legislagao correlata.
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8 Plano de Contratagdes Anual (PCA)

No inicio de cada exercicio, é encaminhado oficio com orientacoes sobre a elaboragao do Plano
de Contratagoes Anual, conforme Decreto N° 10.947/2022. Entre os objetivos, destaca-se:

e Racionalizar as contratacoes das unidades administrativas de sua competéncia, por meio
da promocao centralizada e compartilhada;

e Garantir o alinhamento com planejamento estratégico;
e Evitar o fracionamento de despesas;

e Sinalizar inten¢des ao mercado fornecedor;

Mais detalhes sobre os objetivos do PCA podem ser verificados no Art. 5° do Decreto N°
10.947/2022. Além disso, ressaltamos que o planejamento da execugao financeira independe da
liberagao do recurso.

Para o ano de 2024, quanto aos servigos, consta no OFiCIO CIRCULAR N° 7/2024 -
PRA as orientacgoes devidas; quanto aos materiais, foi divulgado o OFICIO CIRCULAR

N° 4/2024 - PRA e nele consta anexo com os procedimentos a serem adotados por ocasiao
da elaboracao do PCA 2025.

A figura abaixo ilustra um resumo do planejamento e da execugao das compras publicas:

Resumo: Planejamento e execucao Q

Plano de
. 0. ContratacSes Anual
# (2025)

Calendario de

Lo 02 compras
(2024)

................. 03 Intencao de WI‘Q
x de Precos

Solicitacao de
- 04, aquisicdo ou emissao
de empenho

g5, Adquisicao e entrega do

' material / servico
&
I 2=
. o

Essas etapas foram detalhadas em reunides com os diretores e requisitantes dos centros.
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9 Calendario de Compras

Uma vez cadastrado o Plano de Contratagdes Anual (PCA), no exercicio em que as aquisigoes
serao realizadas, inicia-se a etapa de formalizacdo das demandas:

e Publicagdo da Portaria do Calendério de Compras e Contratagoes;

e Procedimentos e prazos para o recebimento das demandas das unidades;

Atualmente o calendario de compras ¢é dividido em 4 ciclos, distribuidos durante o primeiro
semestre, reunindo grupos de materiais de natureza semelhante. Uma vez encaminhados em
conformidade, os processos serao analisados para inclusdo em processo licitatorio.

As orientagoes quanto ao Calendéario de Compras e Contratacoes do Exercicio 2024 foram
divulgadas no OFICIO CIRCULAR N° 3/2024 - PRA e o calendario de compras pode
ser consultado em: calendario de compras.

Vale ressaltar que, conforme consta no Art. 16 da Portaria disponivel no anexo 25 do docu-
mento em tela e enviada para publicagao em boletim de servigos, até o final da primeira quinzena
de janeiro, cada UASG devera elaborar o seu calendario de compras, conforme competéncias
previstas no Capitulo III da referida portaria, e enviar para o Gabinete da Reitoria, que publi-
card o Calendario Anual de Compras e Contratacoes Compartilhadas da UFPB, prevendo as
licitagdes que serao realizadas por cada UASG naquele ano.

Universidade Federal da Paraiba | Pré-Reitoria de Administragdo (PRA) 61
Jardim Cidade Universitdria, CEP - 58.051-900, Jodao Pessoa - PB | 455 83 3216-7410
secretaria@pra.ufpb.br | pra.ufpb.br/


https://1drv.ms/b/s!Avg4s-dsA6yFid1VDxGcWDIzKtoeyA?e=fwPxVi
https://pra.ufpb.br/pra/contents/calendarios/calendario-dos-ciclos-de-compras-2024-portaria-8-2024.pdf
mailto:ppge.ccsa@gmail.com
http://pra.ufpb.br/

10 Intencao de Registro de Precos

Ap6s o agrupamento das demandas formalizadas de todas as unidades pela PRA, é divulgado
por oficio circular a abertura de Intengao de Registro de Precos (IRP) no SIPAC.

e A unidade deverd cadastrar requisi¢do na IRP para registro das quantidades;

e Encaminhar, por oficio, a justificativa para as quantidades registradas;

O oficio deverd ser enviado a unidade Se¢ao de Compras (11.00.47.01), quando material, e
ASSECOL (11.01.08.97), quando servigo.
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11 Fase de Execucao

Uma vez licitados, os itens sdo homologados e disponibilizados no SIPAC para o cadastro
e envio de requisicoes para empenho. As requisi¢oes serao encaminhadas pelo SIPAC pela
unidade, respeitada a disponibilidade or¢camentéaria, através dos comandos:

Portal Administrativo—Requisi¢coes—Material/Servigo— Solicitar em um Registro
de Precos—Solicitar Material em um registro de precos

Também ¢é possivel encontrar o passo a passo para Cadastro de Requisi¢des na aba da

divisdo de materiais da PRA: requisigoes.

Cadastro de Requisigoes
Pregéo — Registro de Pregos

(¢) Manual de requisicao.

Cadastro de Requisi¢gées — Pregao

Material habilisado;

- Possulr orgamento detatado nas
rubricas  33.90.30 [eonsume) ou
#4.90,52 [permanente);

- Ter registrado o5 quantitativos na

i

UBFL na fase de planelamente da | ol
aquisigio. =

Para cadastrar requisicies para itens  portal Ad 1 qulsip 4 i Solicitar sm um Registro de
em um pregio SRP vigente, devess  progoes Salicitar Material em um Registro da Progos.
seguir o camanha:

(d) Manual de requisigdo.

E possivel aplicar filtros para a localizacdo dos materiais/servigos de interesse.
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12 Portaria de encerramento do exercicio financeiro

Cabe ao Pro-Reitor (a) de Administracao da UFPB emitir portaria de encerramento do exer-
cicio financeiro, estabelecendo as datas limites, relativas aos atos de execucao Orcamentaria,
Financeira e Patrimonial dos recursos oriundos do or¢gamento da UFPB e das descentralizacoes
(CAPES/PROAP, INEP, FNDE, MEC) das secretarias ou érgaos vinculados aos ministérios.

Cabe ressaltar que nao serao inscritos em restos a pagar nao processados empenhos referentes
a despesas com didrias, ajuda de custo (salvo se houver portaria ministerial permitindo a
referida inscrigdo). Mais detalhes sobre essa portaria podem ser encontrados em: portaria de
encerramento de exercicio.
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13 Relatério de gestao

No final do ano, a Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento (Proplan) solicita infor-
magoes para compor o Relatério de Gestdao (RG) do ano corrente. Essas solicitagoes estao
em conformidade com a Instrugdo Normativa-TCU n°® 84/2020, que estabelece normas para
a tomada e prestagao de contas dos administradores e responsaveis da administracao publica
federal, e com a Decisao Normativa-TCU n° 198/2022, que define os elementos de contetido
do relatorio de gestao e os prazos de atualizacao das informagoes que integram a prestacao de
contas da administragdo publica federal.

A Coordenagao de Planejamento (Codeplan) da Proplan, na condigdo de unidade responsavel
por sistematizar as informagoes que comporao a prestacao de contas, elabora instrumentos de
coleta de informagoes especificos para cada uma das unidades envolvidas. Esses instrumentos
sdo encaminhados na forma de processo, em uma pasta compactada. O processo de identi-
ficagdo, selecao e coleta das informacoes relevantes para compor o Relatério de Gestao esta
relacionado a execuc¢ao do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) no exercicio corrente.
Dessa forma, as informagoes demandadas referem-se ao cumprimento dos objetivos estratégicos,
bem como aos dados complementares exigidos pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU).

Em 2023, a solicitacdo veio por meio do OFICIO ELETRONICO Ne 16/2023, e as respostas
encaminhadas estao disponiveis no processo eletrénico: 23074.123219/2023-54 .
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14 Gestao de risco

Aos dez dias do més de novembro do ano de dois mil e vinte e trés, na sala do Gabinete da Pro-
Reitoria de Administracdo (PRA), reuniram-se presencialmente os representantes das Unidades
Administrativas da Pré-Reitoria de Administracdo (PRA), da Pré-Reitoria de Planejamento
(PROPLAN), da Assessoria Especial de Acompanhamento e Monitoramento das Fundagoes
de Apoio (ASEAMF), da Auditoria Interna (AUDIN) e da Comissao de Conformidade (COM
CONF), para discussao sobre a politica de Gestao de Riscos da PRA. O encontro contou com a
participagao de Céssio da Nobrega Besarria (Pro-Reitor de Administracdo), Laryssa Brilhante
Catanduba (Assessora da Pré-Reitoria de Administragao), Gilmara de Lima Nébrega (PRA),
Alexandro Fernandes da Silva (PRA), Paulo de Tarso Costa Henriques (PROPLAN), Renata
Paes de Barros Camara (PROPLAN), Ramailda Batista de Sousa (PROPLAN), Pablo Nogueira
Teles Moreira (ASEAMF), Bruno Brasil Leite de Arruda Camara (AUDIN), Diego Gomes de
Lima (AUDIN), Fabiana de Céssia Ramos de Medeiros Fernandes Alves de Andrade (COM
CONF) e Jéssica Maria da Silva Meireles Nascimento (COMCONF).

A reuniao teve inicio com a apresentagao dos documentos que foram gerados com o intuito de
subsidiar a elaboragao das diretrizes da Politica de Gestao de Risco (PGR) da PRA (slides).
Com isso, foram debatidos os seguintes aspectos: i) elaboragao de grupo de trabalho e estudos
preliminares; ii) defini¢do da estratégia de implementagao e arquitetura da gestao de riscos; ii)
definicdo da estratégia de implementacao e arquitetura da gestdo de riscos; iii) determinacao
da politica de gestdao de riscos institucional, bem como Manual de Gestao de Riscos a ser
elaborado pela institui¢ao; iv) deliberac¢ao acerca do processo de gestao de riscos da PRA; e v)
implementagao, monitoramento e revisao da gestao de riscos.

Posteriormente, aos vinte e nove dias do més de fevereiro do ano de dois mil e vinte e quatro,
as dez horas e trinta minutos, na sala do Gabinete da Pré-Reitoria de Administracao (PRA),
reuniram-se presencialmente os responsaveis pela elaboragao e implementacao da Politica de
Gestao de Riscos (PGR) da Pré-Reitoria de Administracdo (PRA), contando com a participa-
¢ao de Laryssa Brilhante Catanduba (Assessora da Pro-Reitoria de Administracao), Gustavo
Rodrigues da Rocha (Coordenador de Administragao), Gilmara de Lima Noébrega (Diretora
da Assessoria da Coordenagao de Administracao), Hallilson Cosmo de Melo (Coordenador da
Divisao de Materiais), Italo Simplicio de Freitas Paiva (Diretor da Divisao de Materiais), Ale-
xandro Fernandes da Silva (Requisitante da Pr6-Reitoria de Administragdo) e Gleydson Kelson
Correia e Castro (Assistente em Administracdo da Secretaria Executiva).

A reunido teve inicio com a apresentagao dos documentos (slides) que foram gerados com o
intuito de subsidiar a elaboracdo e implementacao da Politica de Gestao de Riscos da Pro-
Reitoria, sendo eles: i) slides do processo de implementac¢ao dos instrumentos e mecanismos
de Gestao de Riscos (Anexo II); e ii) minuta da Politica de Gestao de Riscos (PGR) da Uni-
versidade Federal da Paraiba (UFPB). Na sequéncia, foram indicados dois servidores de cada
divisao para compor o grupo de trabalho responsavel pela implementacao da PGR, a saber:
Gilmara de Lima Nobrega e Rebeca Honorato Neiva (Coordenacao de Administracao); Alexan-
dro Fernandes da Silva e Italo Simplicio de Freitas Paiva (Divisao de Materiais); e Alexandre
Paulo Lopes e Thiago da Silva Lins (Coordenagdo de Contabilidade e Finangas). Ao grupo,
cabe definir 01 (um) processo prioritario de cada setor/divisdo para ter seus riscos geridos, de
acordo com os critérios objetivos apresentados em reunidao. No dia 12 de abril do ano de dois
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mil e vinte e quatro, na sala do Gabinete da Pré-Reitoria de Administracdo (PRA), serd reali-
zada uma reuniao para tratar dos seguintes apontamentos: i) escolha de 01 (um) dos processos
elencados como o projeto piloto da PRA; ii) defini¢gdo da estratégia de avaliagio e tratamento
de seus riscos; e iii) defini¢do de prazo para elaboracao e implementacao de controles dos riscos.
A reuniao resultou na elaboracao do cronograma de atividades abaixo:

Atividades

planejadas 2024

fev \ mar \ abr \ mai \ jun

Montar grupo de trabalho X
Realizar estudos preliminares X
Definir estratégia de implantacao e arquitetura
Definir politica de gestao de riscos X
Definir responsabilidade das partes
Definir o processo de gestao de riscos
Implantar, monitorar e revisar a gestao de riscos

"

SRR RS

De forma complementar ao processo de implementagao da Politica de Gestao de Riscos (PGR)
da Pré-Reitoria de Administragao (PRA), foi realizada, em 15 de abril de 2024, a 3* reuniao
do GT, a qual tratou de apresentar o mapeamento realizado sobre os eventos de risco dos
processos selecionados por cada coordenagao (Administragao, Divisao de Materiais e Conta-
bilidade e Finangas). A reunido contou com a participagdo dos responsaveis pela elaboracao
e implementagao da Politica de Gestao de Riscos (PGR) da Pr6-Reitoria de Administracao
(PRA), contando com a participagdo de Céssio da Nébrega Besarria (Pré-Reitor de Adminis-
tracdo), Laryssa Brilhante Catanduba (Assessora da Pro-Reitoria de Administracao), Gustavo
Rodrigues da Rocha (Coordenador de Administracao), Hallilson Cosmo de Melo (Coordenador
da Divisdo de Materiais), Italo Simplicio de Freitas Paiva (Diretor da Divisao de Materiais),
Rubens Alberto Falcao Ferreira (Coordenador de Contabilidade e Finangas), Alexandre Paulo
Lopes (Contador da Divisao de Contabilidade) e Gleydson Kelson Correia e Castro (Assistente
em Administracdo da Secretaria Executiva).

A reunido compreendeu a apresentacao do mapeamento realizado sobre os eventos de risco dos
processos selecionados em cada coordenagao (Administracao, Divisdo de Materiais e Contabi-
lidade e Finangas), conforme pode ser visualizado em planilha. Uma nova reunido para tratar
de aspectos da Gestao de Risco desta Pré-Reitoria ficou marcada para o dia 15 de maio, com
o intuito de apresentar: i) as respostas aos riscos identificados/mensurados; ii) os tratamentos
e controles a serem implementados; e iii) os planos de a¢ao para lidar com cada evento de risco
Os resultados dessa reuniao estao disponiveis em: planilha.

De forma a dar continuidade ao processo de implementacao da Politica de Gestao de Riscos
(PGR) da Pro6-Reitoria de Administragdo (PRA), foi realizada, em 14 de maio de 2024, a
4* reuniao do grupo de trabalho, a qual tratou de apresentar as respostas, tratamentos e
planos de acao para gerir os eventos de risco dos processos selecionados por cada coordenacao
(Administracao, Divisao de Materiais e Contabilidade e Finangas).

Reuniram-se presencialmente os responsaveis pela elaboracao e implementacao da Politica de
Gestao de Riscos (PGR) da Pré-Reitoria de Administragao (PRA), contando com a participacao
de Céssio da Nébrega Besarria (Pro-Reitor de Administragao), Laryssa Brilhante Catanduba
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(Assessora da Pro-Reitoria de Administragao), Gustavo Rodrigues da Rocha (Coordenador de
Administragao), Gilmara de Lima Nobrega (Diretora da Assessoria da Coordenagao de Admi-
nistracéo), Hallilson Cosmo de Melo (Coordenador da Divisdo de Materiais), Italo Simplicio de
Freitas Paiva (Diretor da Divisdo de Materiais), Rubens Alberto Falcao Ferreira (Coordenador
de Contabilidade e Finangas), Thiago da Silva Lins (Contador da Divisao de Administracao
Financeira) e Gleydson Kelson Correia e Castro (Assistente em Administracdo da Secretaria
Executiva).

Apo6s a escolha do processo piloto a ser gerido por cada coordenagao (Administragdo, Divisao
de Materiais e Contabilidade e Finangas), foram apresentados: i) resposta ao risco identificado
(mitigar, aceitar, transferir ou evitar); ii) tratamentos a serem implementados; e iii) plano
de acao para lidar com os eventos analisados. Essas informagoes podem ser consultadas na
planilha. Foi realizada uma nova reuniao para tratar de aspectos da Gestao de Risco desta
Pr6-Reitoria com o intuito de apresentar: i) o risco residual calculado dos eventos identificados;
e ii) O Sistema Agatha - Sistema de Gestdo de Integridade, Riscos e Controles consiste em
uma ferramenta automatizada, concebida e desenvolvida pelo Ministério do Planejamento, De-
senvolvimento e Gestao, para dar suporte ao processo de gerenciamento de riscos, tendo como
diretriz possibilitar a obtencao de informacoes titeis a tomada de decisao para a consecucao dos
objetivos institucionais e para o gerenciamento e a manutencao dos riscos dentro dos padroes
definidos pelas instancias supervisoras.

Depois disso, o passo a passo para a implementacao da gestao de riscos foi publicado no site
da PRA. Lembrando que esta medida, além de atender as exigéncias dos 6rgaos de controle,
visa prevenir perdas e o uso inadequado de recursos, protegendo os ativos da universidade e
promovendo uma gestao mais responsavel.

Estratégia de implantacao Risco: contexto

e arquitetura interno
YL
fs.mdsv e
o Girganizacio e Eﬁl fl.isr:uau-:-r.lclorual :
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(e) Arquitetura da gestdo de riscos. (f) Tipos de riscos.

Universidade Federal da Paraiba | Pré-Reitoria de Administragao (PRA) 68
Jardim Cidade Universitdria, CEP - 58.051-900, Jodao Pessoa - PB | 455 83 3216-7410
secretaria@pra.ufpb.br | pra.ufpb.br/


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1R2_6nZD9QxSkEorB3o3ybd6JcbhaVclC/edit?usp=sharing&ouid=113269742798738788789&rtpof=true&sd=true
https://pra.ufpb.br/pra/contents/menu/transparencia/gestao-de-risco
mailto:ppge.ccsa@gmail.com
http://pra.ufpb.br/

15 Capacitacao dos servidores da PRA

Com a finalidade de capacitar os servidores lotados na PRA foram contratados os cursos:

e Em 2022, foi realizada a contratacao do Curso Retenc¢oes Tributarias na Unidao, EFD-
Reinf, eSOCIAL (eventos INSS), DCTFWeb, PERDCOMPWeb e DARF-Previdenciario,
junto a empresa IM Consultoria e Desenvolvimento Profissional LTDA - CNPJ: 39.506.701/0001-
32, com carga horario de 24h, para capacitar 30 servidores da UFPB (PRA, PROGEP,

SOF, CCA, CCHSA);

e Em 2022, foi contratado um curso In Company sobre a Nova Lei Geral de Licitacoes,
ministrado pelo Professor Marcos Lopes, com carga horaria de 21 horas. O curso foi
realizado em Joao Pessoa - PB, no periodo de 6 a 8 de marco de 2023. Participaram
da referida capacitagdo 40 servidores, em sua maioria da Pré-Reitoria de Administragao
(PRA), além de servidores da Secretaria de Orgamento e Financas (SOF), do Centro de
Ciéncias Agrarias (CCA) e do Centro de Ciéncias Humanas, Sociais e Agrarias (CCHSA),
que atuam nas areas de planejamento de aquisi¢coes e contratagoes, licitagoes, contratos
e execucao;

e Em 2023, a Pro-Reitoria de Administragao contratou a empresa INOVE CAPACITA-
CAO - CONSULTORIA E TREINAMENTOS para oferecer uma capacitacdo aos seus
servidores sobre a Nova Lei de Licitagoes, a Lei 14.133/2021. A capacitagao foi realizada
por meio de duas aulas tedricas, cada uma com 8 horas de duracao, nos dias 2 e 3 de
abril, totalizando 16 horas de treinamento. As aulas ocorreram no turno da manha e
da tarde, no Laboratério de Informatica do CCSA. Ao final do curso, os participantes
receberam certificados emitidos pela empresa contratada. A capacitacao trouxe benefi-
cios diretos e indiretos para a Pré-Reitoria de Administracao, uma vez que a Nova Lei
de Licitagoes (Lei 14.133/2021) entrou em vigéncia obrigatéria em 1° de janeiro de 2024,
em ambito nacional. Foi essencial treinar a equipe para que se adequasse as novas regras
sobre licitagoes e contratacoes;

Nos anos de 2022, 2023 e 2024, também foram alocados recursos para qualifica¢oes individuais
consideradas estratégicas para o setor, incluindo:

e Nova lei de licitagoes - Lei N° 14.133/2021 - (2 servidores);

e Carta de crédito, publicagdo 600 e documentos no comércio exterior - (1 servidor);
e Atualizacado juridica - direito administrativo - administragao publica - (1 servidor);
e Orcamento publico - (1 servidor);

e Estudo Técnico Preliminar (ETP), fases e procedimento da contratagao publica, SRP e
mapa de riscos - (1 servidor);

e Gestao de materiais e almoxarifado - (1 servidor);

Universidade Federal da Paraiba | Pré-Reitoria de Administracio (PRA) 69
Jardim Cidade Universitdria, CEP - 58.051-900, Jodao Pessoa - PB | 455 83 3216-7410
secretaria@pra.ufpb.br | pra.ufpb.br/


mailto:ppge.ccsa@gmail.com
http://pra.ufpb.br/

e Aplicagao de sangoes administrativas nas contratagoes ptiblicas com abordagem em todos
os normativos relativos ao assunto, incluindo as inovacoes da nova lei de licitagoes e
contratos administrativos n 14.133/2021 - (2 servidores);

e Formacao de agentes de contratacdo, pregoeiros e equipe de apoio, de acordo com a
lei 14.133/2021 com pratica no sistema compras.gov do pregao, concorréncia e dispensa
eletronica - (1 servidor);

Além das capacitagoes descritas, foram realizados cursos online e gratuitos, via Escola Naci-
onal de Administracao Ptublica (ENAP).

Cursos de capacitagao dos servidores da PRA.
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16 Acoes educacionais

A partir do ano de 2023 realizamos agoes educacionais para auxiliar as 28 Unidades Gestoras
Responsaveis da PRA (UASG 153065) da Universidade Federal da Paraiba. Na sequéncia,
enumero algumas dessas agoes:

1. Conforme consta no OFICIO CIRCULAR N° 11 /2024 - PRA, convidamos os representan-
tes das Unidades Gestoras e os seus respectivos requisitantes para participarem de uma
reuniao, com a finalidade de apresentar orientacoes sobre compras e contratacées publi-
cas. Foi gerado material com instrugoes sobre compras publicas, disponivel em slides, e
implementagao/uso do almoxarifado virtual, disponivel em: slides;

2. Conforme consta no OFICIO CIRCULAR N° 9/2024 - PRA, apresentamos orientagoes
quanto aos documentos necessarios para a solicitagdo de pagamentos de bolsas de con-
vénios e Termo de Execucao Descentralizada (TED). O documento com a lista de docu-
mentos estd disponivel em: lista de documentos;

3. No OFICIO CIRCULAR N° 7/2024 - PRA (contratacio de servicos), divulgado no dia
01 de Fevereiro de 2024, foram apresentadas orientagoes quanto ao planejamento e geren-
ciamento de contratacoes de servicos 2025, disponivel em: planejamento;

4. Conforme consta no OFICIO CIRCULAR N° 5 /2024 - PRA, foi feita a padronizacao dos
documentos e formularios no site da PRA, a saber:
— Manual para requisicado de material ao Almoxarifado Central: link;
— Orientagoes relacionadas ao Almoxarifado Virtual Nacional (AVN): link;

— Manual para compra por importacao, anuidade internacional e orientagoes sobre
publicagao e inscrigdo em evento internacional: link;

— Inscrigdo em evento nacional, publicacao de artigo em revista nacional, pagamento
de anuidade nacional, solicitacao de pagamento de bolsas, solicitacao de cadastro ou
substituicao de requisitante e requisicao de servigos contratados: link;

— Instrugoes para solicitagao de Didrias, Passagens e Hospedagens (SCDP): link;

— Instrugoes para solicitacao de auxilio financeiro para desenvolvimento de pesquisas
e auxilio financeiro para participagdo em evento: link;

— Manual de requisi¢oes para contratacao de servigo via SIPAC, manual de requisi¢ao
em contrato vigente via SIPAC, checklist para contratacao de servigos por dispensa
e inexigibilidade de licitacao: link;

— Recolhimento de bens permanentes inserviveis, transferéncia de bens permanentes
entre unidades, acautelamento, e desfazimento de bens por extravio ou dano: link;

— Manual de procedimentos para pagamento de contratos administrativos, lista de
contratos de servicos vigentes e modelos de documentos relacionados a gestao de
contratos: link;

— Informagoes quanto ao calendario de compras e contratagoes: link;

— Informagoes quanto ao plano anual de contratagao: link;
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— Relacgado de pregoes concluidos, intencgoes de registro de preco abertas e vigentes:
link;
— Relagao dos requisitantes de materiais e servigos por centro/unidade: link;

— Manual para aquisicao de materiais por Pregao, manual de procedimentos para ela-
boragao do PCA, Manual SIPAC - Cadastrar requisicao em IRP: link;

— Instrugoes para cadastro de requisicoes de empenho de materiais, para aquisicao
de material por inexigibilidade e dispensa de licitacao, aquisicao de material por
dispensa de licitagao de baixo valor - cotacao eletronica: link;

— Orientacoes quanto a cobranca dos empenhos de materiais: link;

— Manual para elaboracao e divulgagao do edital e condugao de sessao publica: link;
— Ordem cronolégica de pagamentos - Compromisso a realizar: link;

— Procedimentos de liquidagao da despesa publica: link;

— Procedimentos de pagamento da despesa publica: link;

— Licitagoes, contratacgoes diretas e contratos da PRA: link;

— Licitacoes e contratos: link;

. No OFICIO CIRCULAR N° 4/2024 - PRA (aquisicdo e incorporacao de materiais), di-
vulgado no dia 22 de Janeiro de 2024, foram apresentadas orientacoes quanto ao planeja-

mento e gerenciamento de contratagoes de materiais 2025, disponivel em: planejamento
material,;

. No OFICIO CIRCULAR N° 136 /2023 - PRA, foram apresentadas orientagoes sobre des-
pesa sem prévio empenho e/ou cobertura contratual, reconhecimento de divida e suas
implicac¢oes, disponivel em: reconhecimento de divida,;

. Conforme definido no OFICIO CIRCULAR N° 100 /2023 - PRA, foram apresentados os
procedimentos para solicitar Coffee Break: procedimentos;

. Elaboracao de PORTARIA N° 68 / 2023 - PRA, referente a incorporagao de bens mé-
veis permanentes oriundos de projetos de estimulo a ciéncia, a tecnologia e a inovagao:
portaria 68/2023;

. Reunido e divulgacdo, conforme OFICIO CIRCULAR N° 173/2022 - PRA, sobre
solicitacoes de pagamentos de bolsas e auxilios: fluxo pagamento de bolsa;
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Reuniao com as Unidades Gestoras e os seus respectivos requisitantes
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Reuniao com as Unidades Gestoras e os seus respectivos requisitantes

Encontro com os estudantes do ensino fundamental para explicar o papel do gestor publico
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17 Portaria que trata da sucessao de gestores na area de
contratacoes

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB, no uso de suas atribui-

¢oes conferidas pela Portaria e Regimento da Reitoria.
RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer critérios e implementar a¢oes educacionais para a transmissao de infor-
macoes e conhecimentos durante a sucessao de gestores na area de contratagoes no ambito da
Universidade Federal da Paraiba.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

UNIDADE ADMINISTRAVA DE SERVICOS GERAIS (UASG) - Esta relacionada ao Sistema
de Servigos Gerais (SISG): é o c6digo de unidades administravas integrantes do sistema STASG
(COMPRASNET), para agoes relacionadas a contratagoes (licitagdes, dispensas, inexigibili-
dade, adesoes, participagao em IRP, entre outros);

UNIDADE GESTORA EXECUTORA (UGE) - Est4 relacionada ao Sistema Integrado de Ad-
ministragdo Financeira do Governo Federal (STAFI): é a unidade or¢amentaria ou administrava
investida do poder de gerir recursos orcamentarios e financeiros, proprios ou sob descentraliza-
¢do, utilizadas no sistema SIAFI, SIOP, entre outros da area orcamentaria e financeira. Cada
UASG da UFPB sera uma UGE, que contabiliza todos os seus atos e fatos administrativos e
contabeis.

UNIDADE GESTORA RESPONSAVEL (UGR) - E a Unidade da UFPB que faz a gestdo
de parcela orgcamentaria consignada em seu favor por meio da autoridade responsavel pelos
recursos recebidos.

UNIDADE REQUISITANTE - Sao as UGRs, as unidades da UFPB, que gerenciam seus or-
¢amentos e suas atividades e possuem atribuicao de requisitarem a aquisicao e a contratacao
de bens e servigos para consecucgao de suas finalidades e atividades as UASGs (por exemplo:
Centros de ensino, Pré-Reitorias, Reitoria, 6rgaos suplementares).

REQUISITANTE - E o servidor lotado em uma Unidade da UFPB que tem funcées e atribui-
¢oOes vinculadas a area de compras e contratagoes e que presta suporte e orientacoes aos demais
servidores da unidade (demandantes), inclusive aos gestores e chefias, seguindo as normas e
politicas da UASG que o atende e da legislacdo federal vigente. E responsével por operacio-
nalizar as demandas de aquisi¢oes e contratacoes de sua Unidade, no SIPAC, desde a fase de
planejamento até a fase de execucao, inclusive elaborar conjuntamente com os demandantes os
documentos necessarios a formalizacao da demanda, requisicao e pagamento.

DEMANDANTE - E o servidor lotado em uma Unidade da UFPB que necessita de aquisicio
ou contratagao de bens e servigos. Este é responsavel por informar suas demandas aos servido-
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res requisitantes da sua Unidade, bem como elaborar conjuntamente com eles os documentos
necessarios a formalizacao da demanda, requisicdo e pagamento.

PLANO DE CENTRALIZACAO DE CONTRATACOES PUBLICAS - E o instrumento formal
de planejamento, exigido pela Portaria n® 13.623, de 10 de dezembro de 2019 e elaborado pela
UFPB, que visa a divisao e centralizacao dos processos de aquisicao e contratacao nas UASG
conforme a sua atribuicao.

ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES (ETP) - E nessa etapa que a solucdo mais adequada
para a instituicao é definida, por meio da avaliacao de viabilidade técnica, socioecondmica e
ambiental.

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA (DFD) - E um documento prepa-
ratorio que detalha as necessidades de um 6rgao publico antes da abertura de um processo
licitatorio.

CAPITULO II
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Cada gestor (a), seja ele (a), ordenador (a) de despesas ou coordenador (a), devera apre-
sentar relatério, ao término da sua gestao, com as agoes/atividades executadas, em execugao e
planejadas, relacionadas as competéncias do setor.

Art. 3° Compete ao (a) ordenador (a) de despesas e ao grupo de coordenadores (as) realizar
reuniao com as Unidades Gestoras no inicio da fase de planejamento das aquisi¢oes e apresentar
orientagoes sobre Compras e Contratacoes publicas, incluindo:

I - Plano de Contratagoes Anual (PCA);
IT - Calendéario de compras;
IIT - Intengdo de registro de precos (IRP);
IV - Solicitagao de aquisigdo/contratacao ou emissao de empenho;

V - Entrega do material /servigo.
Art. 4° As orientacoes relativas a fase de planejamento devem contemplar:

I - Elaboracao do Plano de Contratagdes Anual;
IT - Planejamento da execucao financeira em detrimento da liberagao do recurso;
ITT - Apresentacao da legislacao vigente;

IV - Prazos a serem cumpridos.

Art 5° As orientagoes relativas ao calendério de compras devem contemplar:
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I - Apresentacao da portaria do calendario de compras e contratacoes;
IT - Procedimentos e prazos para o recebimento das demandas das unidades;

IIT - Documentacao necesséaria para iniciar processos de aquisicoes de materiais e contratacoes
de servigos;

Art 6° As orientagoes relativas a Intencao de Registro de Pregos (IRP) devem contemplar:

I - Divulgacao do oficio circular sobre a abertura de IRP;
IT - Cadastro de requisicao na IRP para registro das quantidades;

IIT - Encaminhamento de oficio com a justificativa para as quantidades registradas para a
unidade competente;

Art 7° As orientagOes relativas a fase de execugao devem contemplar:

I - Envio de requisicoes para empenho;
IT - Consulta dos empenhos emitidos e dos contatos dos fornecedores;

IIT - Analise de demandas, por parte das unidades requisitantes, relacionadas as entregas dos
empenhos, tais como prorrogagoes, trocas, entre outras;

IV - Informar sobre os procedimentos de recebimento de materiais/servigos, atesto de recebi-
mento e abertura dos processos de pagamento.

Art 8° A reuniao com as orientac¢oes deve ser conduzida de modo que, ao final, fique claro para
as unidades requisitantes que a sequéncia das etapas das compras publicas deve contemplar
planejamento com os requisitantes, Plano de Contratagoes Anual, calendario de compras das
UASGs, elaboragao do DFD, ETP, divulgacao dos itens através de IRP, homologacao do pregao,
assinatura das atas, orgamento, solicitagoes de empenho, aquisicdo e entrega do material /
servico.

Art 9° A reuniao para orientacoes deve abordar os principais problemas identificados nos pro-
cessos de compras e contratagoes, como falta de planejamento, demandas fora do prazo, entre
outros, além de discutir as solu¢oes correspondentes para sana-los.

CAPITULO III
DAS COMPETENCIAS INDIVIDUAIS DOS GESTORES

Art. 10° Compete ao (a) ordenador (a) de despesas, no ambito da UASG 153065, analisar,
decidir e despachar as demandas relacionadas a compras e contratacoes encaminhadas pelos
diversos setores da Universidade; analisar e aprovar o Plano de Contratagoes Anual; ordenar
despesas, autorizar e assinar empenhos e ordens de pagamento das aquisi¢oes e contratagoes e
da folha de pagamento de pessoal dos servidores da UFPB; emitir portarias de designacao de
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membros relacionados as atividades das fases de planejamento, licitacao e gestao de contrato;
autorizar abertura de processo licitatorio, a celebracao de novos contratos administrativos e
as aquisicoes e contratagoes diretas; aprovar os Estudos Técnicos Preliminares e os Termos
de Referéncia das aquisi¢oes e contratagoes; executar as atividades de autoridade superior na
fase de selecao do fornecedor da licitagdo no sistema, tais como: decidir recursos, adjudicar e
homologar licitagoes; assinar Ata de Registro de Precos; autorizar as solicitacoes de adesao a
Ata de Registro de Precos; assinar e autorizar os atos relacionados a cobranga, apuragao de
responsabilidade e sancao de fornecedor, bem como a inscricao nos cadastros de inadimplentes
e punigoes, enquanto autoridade superior de primeira instancia; e, responsabilizar-se para que
as atividades sob sua gestao sejam desenvolvidas de acordo com a legislacao estabelecida pelos
6rgaos de controle e fiscalizacao.

Art. 11° Compete ao (a) coordenador (a) de administragdo analisar, registrar e controlar os
empenhos emitidos dos servigos; analisar e conferir as licitagoes e os contratos administrati-
vos; coordenar, executar e controlar as atividades de movimentagao de bens permanentes da
universidade; operacionalizar a armazenagem, preservagao e distribuicao dos materiais para as
diversas unidades requisitantes vinculadas a UASG 153065.

Art. 12° Compete ao (a) coordenador (a) de compras a gestao e supervisao dos procedimentos
referentes a aquisicao de materiais de uso comum, compreendendo planejamento, acompanha-
mento e aperfeigoamento dos processos de compras das unidades vinculadas a UASG 153065.

Art. 13° Compete ao (a) coordenador (a) de contabilidade e finangas a funcdo de Gestor
Financeiro da unidade gestora, assinando os empenhos e ordens bancarias juntamente com o
Reitor ou seu delegado, no caso dos recursos de gestao centralizada.

Art. 14° Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua assinatura.

Observacao: A portaria que define os critérios e implementa ac¢oes educacionais para a trans-
missao de informacgoes e conhecimentos durante a sucessao de gestores na area de contratagoes
foi publicada no Boletim 43/2024.
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18 Transparéncia e visibilidade da execucao orcamenta-
ria e financeira

No que se refere a execucao orcamentéaria, foi desenvolvido um Painel de Execugao Orgamentaria
pelo servidor Wellington Luceilton Amorim Teixeira, como parte de seu trabalho de conclusao
de mestrado, intitulado: "As Implicacoes dos Cancelamentos de Restos a Pagar Nao Processados
na Gestao Académica e Administrativa da UFPB".

A iniciativa utiliza dados do Tesouro Gerencial e apresenta informagoes sobre execucgao orga-
mentaria, empenhos por modalidade e pregao, empenhos emitidos, execucdo por UGE e UGR,
assim como, crédito disponivel. O Painel de Execucao Orcamentaria pode ser acessado pelo

link: Painel.

—— - 3 ' UFPB Despesa Empenhada

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA 75.439.672,40
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO : :
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(a) Pdgina inicial do painel. (b) Execugdo orgamentéaria.

A figura 9a mostra a pagina inicial do Painel de Execucao Orcamentaria e a figura 9b apresenta
os dados da execugao orcamentaria do ano de 2024. Os dados mostram que, até outubro de
2024, a despesa empenhada foi R$ 75.439.672,40, sendo 67,11% dessas despesas empenhadas
na SOF, 29,34% na PRA, 2,76% no CCHSA e 0,79% no CCA. Observa-se também que julho
foi 0 més com o maior volume de despesas empenhadas, totalizando R$ 19.220.446,53, sendo a
Prefeitura Universitaria a unidade gestora que mais realizou empenhos.
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19 Manuais

Foi criado um grupo de trabalho vinculado a Pro-reitoria de Administragao que tem por ob-
jetivo realizar estudos e elaborar propostas de manuais de procedimentos da Pro-reitoria de
Administragao (UASG 153065).

Conforme descrito no OFICIO CIRCULAR N° 103/2024 - PRA, foram desenvolvidos os

manuais:

e Termo de Execugdo Descentralizada (TED);

e Programa de Apoio a Pés-Graduagao (PROAP);
e Liquidacao de despesas;

e Importacao;

e Aplicacao de sangoes a fornecedores;

e PagTesouro;

e Gestao de Riscos;

Esses manuais visam orientar e facilitar a execucao dos processos, servindo como referéncia para
as equipes e areas envolvidas, garantindo um alinhamento das praticas internas e o cuamprimento
das diretrizes da PRA. Foi solicitada a ampla divulgagdo destes manuais entre as equipes
pertinentes e o uso dessas diretrizes em todas as atividades e rotinas aplicaveis. Todos os
manuais estao disponiveis no sitio eletrénico da unidade: Manuais de procedimentos.

Mais detalhes sobre os servidores que fazem parte do grupo de trabalho e a respectiva atribuicao
de cada um deles, estao disponiveis em: Boletim de servigos 46/2024.
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19.1 Manual de Procedimentos - Termo de Execucao Descentrali-
zada (TED)

No dia 26 de marco de 2024, foi aberta uma consulta piblica com a finalidade de subsidiar a

formulagdo de um manual de procedimentos referente ao Termo de Execugao Descentralizada
(TED), conforme consta no Oficio Circular N° 18/2024.

A versao proposta contempla etapas ligadas a celebracdo, acompanhamento e prestacao de
contas dos Termos de Execucao Descentralizada, além dos procedimentos e fluxogramas das
etapas de formalizacao do TED para o caso de execucao interna da UFPB.

Ap0s receber sugestoes da comunidade e discutir com os setores envolvidos nos processos de
formalizacao, execugao e prestacao de contas dos TEDs, consolidamos as informacgoes no docu-
mento disponivel Manual de procedimentos TED.

Além disso, informamos que os dados sobre os TEDs formalizados pela UFPB estao acessiveis
através do link: https://sipac.ufpb.br/public/jsp/portal. jsf.

Contratos/convénios = Convénios e Instrumentos Congéneres = Classificagdo =
Termo de Execucao Descentralizada

Além disso, foi desenvolvido um fluxo para solicitagao de pagamentos de Despesas Operacionais
e Administrativas (DOAP), conforme fluxo abaixo:
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FLUXODE
SOLICITAGAO
DE PAGAMENTO DA
DOAP - TED/CONTRATO

FUNDACAO DE APOIO

A fundacdo de apoio deve encaminhar para a
Assessoria de Acompanhamento e
Monitoramento das Fundacaes (ASEAMF) a
solicitacao de pagamento da DOAP e a prestacao
de contas referente ao servigo prestado.

ASEAMF

A ASEAMF ira tomar ciéncia em relacao
a solicitagdo do pagamento da DOAP e
ird encaminhar o processo para
apreciagdo do fiscal.

FISCAL
O fiscal do TED ira apreciar a
documentacdo encaminhada, referente
a solicitacdo de pagamento,
apresentando recomendacoes e
atestando a DOAP, caso adequado.

ASEAMF

Apreciar o relatério encaminh pelo
fiscal do :FED, confarme previsto na
RESOLUCAO N° 35/2013 do Conselho
da Universidade Federal

da Paraiba.

Caso o processo esteja adequado, a
ASEAMF ira
pagamento para a aut
Pro-Reitor (a) de Administracdo.

Apos a autorizacdo, o (a) Pro-Reitor (a)
envia o processo para a contabilidade e
este dard encaminhamento ao
pagamento.
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19.2 Manual de Procedimentos - Execugao financeira do Programa
de Apoio & Pés-Graduagao (PROAP)

O manual de execugao financeira do Programa de Apoio a Pés-Graduacao (PROAP) foi desen-
volvido com a finalidade de orientar os procedimentos de solicitagdo de despesas previstas na
Portaria Capes PROAP N° 156, de 28 de novembro de 2014, e na Portaria Capes PROAP
N° 132, de agosto de 2016, pelos Programas de Pés-graduagao (PPG) da Universidade Federal
da Paraiba (UFPB).

O manual foi elaborado pela Pré-reitoria de Administragdo (PRA), responsavel pela execucao
dos pagamentos referentes ao recurso PROAP, em colaboragdo com a Pré-reitoria de Pés-
Graduagao (PRPG), que realiza a gestao e autorizacao das despesas do PROAP.

Conforme descrito em portaria PROAP, devera ser verificado, junto as unidades responsaveis
pela execucao financeira e contabil da instituicdo, o enquadramento dos elementos de despesa
nas atividades financidveis, bem como os procedimentos e a documentacao comprobatoria das
despesas pagas na forma deste regulamento, observadas as disposi¢des da Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO), do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Ptblico (MCASP) e do
Manual Técnico de Orgamento (MTO) vigentes no respectivo exercicio, as normas vinculantes e
as alteragoes posteriores emitidas pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN) e pela Secretaria
de Orcamento Federal (SOF).

Vale ressaltar que a Pré-Reitora de Administracao é a unidade gestora responsavel pela execu-
¢ao orcamentaria de 28 unidades (Centros de ensino e Pro-reitorias). Para melhor planejamento
e execucao dos recursos, criou-se a figura do requisitante em cada uma destas unidades. Este é
o servidor técnico-administrativo, lotado em Centro ou Pré-reitoria, que tem fungoes e ativida-
des vinculadas a area de compras e contratacoes, prestando suporte e orientagoes aos demais
servidores da unidade, inclusive aos gestores e chefias, seguindo as normas e politicas da PRA.

No tocante ao planejamento e execucao do recurso do PROAP, a unidade responsavel por
orientar os Programas de Pos-Graduagao quanto ao planejamento e execugao dos seus recursos
é a Pro-Reitoria de Pos-Graduacgao (PRPG). Deste modo, é a PRPG que recebe os processos
oriundos dos PPGs, analisa a documentagéo, solicita as corregoes (se for o caso), e encaminha a
PRA. Cabe a PRA a execucao dos processos de compras e contratacoes, realizacdo do empenho,
liquidagao e o pagamento das despesas, além de dar suporte aos requisitantes da PRPG quanto
a eventuais duvidas. Desta forma, dividas e questionamentos durante a instrucao processual
ou quanto a autorizagao do uso de recursos do PROAP, devem ser encaminhadas a PRPG. O
manual pode ser acessado pelo link Manual de Procedimentos - PROAP.
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19.3 Manual de Procedimentos - Aplicagcao de san¢oes administra-
tivas aos fornecedores

O manual foi desenvolvido com a finalidade de apresentar procedimentos administrativos para
especificagdo e padronizacao das atividades relativas a aplicacao de sangoes aos fornecedores
pela Pr6-Reitoria de Administragdo (PRA) da UFPB.

Dentre as principais legisla¢oes, nas quais se baseia o documento, estao a Nova Lei de Licitagoes,
Lei n° 14.133/2021, bem como na Lei n° 8.666/1993, pois esta ainda é aplicavel as contratagoes
iniciadas e fundamentadas com base na referida norma. Foram descritos os procedimentos
comuns e, quando necessario, as eventuais diferencas de cada norma.

O manual foi elaborado a partir da proposta presente na dissertacao de mestrado da servidora
da PRA, Laryssa Catanduba, apresentada ao Programa de Pds-Graduacao em Gestao nas
Organizagoes Aprendentes (PPGOA) da Universidade Federal da Paraiba. Para mais detalhes,
acessar a dissertacao no Repositorio Institucional da UFPB.

A suposta ocorréncia de qualquer tipo de infracao relativa aos procedimentos licitatorios, cele-
bracdo de contratos e execuc¢ao contratual podera ser identificada e informada ao gestor com-
petente por qualquer pessoa, incluindo o pregoeiro, fiscal ou gestor do contrato e requisitante,
pelo recebimento de uma dentncia, reclamagao de usuarios dos servicos ou outro meio.

Como ja descrito, a PRA é a unidade gestora responsavel pela execugao orcamentaria de 28 uni-
dades (Centros de ensino e Pré-reitorias). Para melhor planejamento e execugao dos recursos,
criou-se a figura do requisitante em cada uma destas unidades. Este é o servidor técnico-
administrativo, lotado em Centro ou Pro-reitoria, que tem funcgoes e atividades vinculadas
a area de compras e contratacoes, prestando suporte e orientagoes aos demais servidores da
unidade, inclusive aos gestores e chefias, seguindo as normas e politicas da PRA.

O manual pode ser acessado pelo link Manual de Procedimentos - San¢oes Administra-
tivas.
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19.4 Manual de Procedimentos - Liquidacao

A Pro6-Reitoria de Administracao (PRA), por meio da Secao de Anélise e Controle (SAC),
desenvolveu o Manual de Procedimentos de Liquidacao da Despesa Piblica com o intuito de
orientar os servidores da UFPB e demais interessados acerca da necessidade de padronizacao e
uniformizagao dos procedimentos que vao desde a formalizacdo do processo de pagamento da
despesa até a sua efetiva liquidacgao.

Este manual foi elaborado a partir da proposta presente na dissertacao de mestrado profissional
do servidor da PRA, Alexandre Paulo Lopes, apresentada ao Programa de Politicas Publicas,
Gestao e Avaliagao da Educacao Superior (MPPGAV) do Centro de Educacao (CE) da Univer-
sidade Federal da Paraiba (UFPB). Para mais detalhes, acesse a dissertacdo no Repositério
Institucional da UFPB.

O manual traz, para cada tipo de despesa, informagcoes sobre: lista de documentos necessarios,
checklist, fluxo ideal de movimentacao do processo e base legal. Ele foi construido para ser uti-
lizado nao apenas na Se¢ao de Anélise e Controle (SAC), mas também nos setores responsaveis
por iniciar os processos de pagamento. Dessa forma, torna-se uma ferramenta importante na
execugao do orcamento e no ganho de eficiéncia, pois possibilita a diminuicdo de erros ja no
inicio do processo de pagamento.

As despesas apresentadas neste documento sao: material de consumo; equipamentos e material
permanente; outros servicos de terceiros - pessoa juridica; outros servigos de terceiros - pes-
soa fisica; auxilio financeiro a estudantes; auxilio financeiro a pesquisadores; outros beneficios
assistenciais; aquisi¢coes de bens e servigos do exterior.

As despesas sdo detalhadas por elementos e subitens, o que possibilita maior conhecimento
dos pormenores da formalizagdo dos processos. Nao se pretende esgotar todos os elementos de
despesa e seus subitens, mas serao demonstrados os mais usuais, como materiais de expediente,
equipamentos de laboratério, servigos de impressao de livros, servicos de manutencgao, bolsas
a estudantes e pesquisadores, entre outros. Também sdo destacadas as aquisi¢oes de bens e
servigos do exterior, que envolvem procedimentos mais detalhados e merecem atencao especial.
O manual podera sofrer futuras alteracoes e adaptagoes conforme sua aplicacao e as constantes
mudancas de entendimentos por parte dos érgaos de controle.

A versao final desse documento pode ser acessada pelo link Manual de Procedimentos -
Liquidacao.
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19.5 Manual de Procedimentos - Importacao de Materiais e Servigos

O manual de importagdo de materiais e servigos foi elaborado com o objetivo de orientar e
padronizar os procedimentos relacionados as aquisi¢oes internacionais, realizadas por meio da

Assessoria de Comércio Exterior (ACE) da Universidade Federal da Paraiba (UFPB).

A ACE, vinculada a Pro-Reitoria de Administracao, gerencia todas as demandas relacionadas
a pagamentos e aquisi¢oes internacionais. A ACE garante que a UFPB atenda a todos os
requisitos legais e operacionais necessarios para a conducao de suas atividades em mercados
internacionais. Atua como ponto focal para importagoes, publicagoes internacionais e taxas
associadas, simplificando processos e garantindo conformidade com normativas, como a Lei n°
8.010/90, essencial para o desenvolvimento académico e cientifico da universidade.

A relevancia da ACE se destaca pela centralizacao e especializa¢ao no atendimento de demandas
complexas, essenciais para a integracao da UFPB com o cenario global de pesquisa e inovacao.
Facilitando a entrada de insumos e servigos do exterior, a ACE promove o desenvolvimento
académico e cientifico da instituicao, viabilizando colaboragoes internacionais e a disseminacao
de conhecimento.

Este manual tem como objetivo fornecer diretrizes claras para as Unidades Gestoras da UASG
153065 quanto a abertura e ao tramite de processos relacionados a:

i) Aquisi¢do de materiais por meio de importagdo no ambito da UFPB;

ii) Pagamento de taxas de publicagdo em periddicos internacionais e de taxas de inscrigao
em eventos realizados no exterior; e

iii) Pagamento de anuidades a entidades internacionais;

Os principais indicadores monitorados no contexto deste manual sao:

Quantidade de processos de publicagoes internacionais por periodo;

Quantidade de processos de inscrigoes em eventos internacionais por periodo;

Quantidade de anuidades internacionais pagas por periodo;

Quantidade de processos de compra por importacao recebidos por periodo;

Média de processos de importagao por periodo.

O manual pode ser acessado pelo link Manual de Procedimentos - Importacao.
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19.6 Manual de Procedimentos - PagTesouro

O presente manual tem a finalidade de orientar os procedimentos necessarios para emissao e
pagamento de GRU por meio do Portal PagTesouro, auxiliando servidores, estudantes e usuarios
externos.

O Portal foi disponibilizado as unidades gestoras (UG) dos diversos 6rgaos e entidades inte-
grantes dos orcamentos fiscal e da seguridade social sem custos de adesao e sem necessidade de
assinatura de convénio junto ao Tesouro Nacional. Para utilizar o Portal PagTesouro-GRU, é
condigao suficiente que a UG cadastre no Sistema de Gestao de Recolhimento da Unido (SIS-
GRU) os servigos ofertados, e oriente o contribuinte sobre o preenchimento dos campos para
pagamento. Dessa maneira, o servigo cadastrado simplificard o recolhimento de receitas ao
dispensar o preenchimento de informagoes técnicas do boleto de GRU Simples (como Gestao e
Cédigo de Recolhimento).

Com a adogao do Portal PagTesouro-GRU, havera a ampliagdo da rede arrecadadora (mais de
750 Instituigbes Financeiras e de Pagamento), como, também, a disponibilizagdo das formas
de pagamento Pix e cartao de crédito. Além disso, com o pagamento online, a confirmacao da
transacgao sera instantanea, sem a necessidade de compensacao pela rede bancaria.

O manual pode ser acessado pelo link Manual de Procedimentos - PagTesouro.
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19.7 Manual de Procedimentos - Gestao de Riscos

A Gestao de riscos pode ser entendida como o processo sistematico de identificar, avaliar e
controlar potenciais eventos ou situagoes que possam impactar negativamente os objetivos e
operagoes de uma organizacao. Seu objetivo principal é minimizar a probabilidade e o impacto
de eventos adversos, ao mesmo tempo em que se busca maximizar as oportunidades. Isso envolve
a identificagao de riscos (financeiros, operacionais, tecnolégicos, regulatérios ou estratégicos), a
avaliacao de sua gravidade, a implementacao de estratégias para mitiga-los ou transferi-los, e
o monitoramento continuo desses riscos ao longo do tempo.

A gestao de riscos é essencial para institui¢oes de ensino superior, como a UFPB, promovendo
sustentabilidade organizacional e eficiéncia. A redugao de riscos melhora os servigos publicos
e fortalece a confianca da sociedade na instituicdo. Além disso, apoia a tomada de decisoes,
oferecendo informacoes valiosas aos gestores, prevenindo perdas e protegendo os recursos da
universidade, o que resulta em uma administracao mais responsavel.

A politica de gestao de riscos é um documento formal que define os principios, objetivos e
diretrizes que a organizacao seguird no gerenciamento de riscos. Ela reflete o compromisso da
alta administracao em gerenciar riscos de forma proativa, integrando essa pratica a cultura e
operagoes diarias. Além disso, comunica claramente o papel do gerenciamento de riscos para
colaboradores e partes interessadas, alinhando-se aos valores da organizagao e proporcionando
uma base solida para a gestao disciplinada de incertezas e oportunidades.

A implementacao da gestao de riscos na Pro-Reitoria de Administracio (PRA) seguiu um
cronograma estruturado, com etapas-chave para garantir seu sucesso. Inicialmente, foi formado
um grupo de trabalho para conduzir o procedimento, que comegou com a analise de processos,
unidades e projetos criticos da PRA. Neste ponto, a equipe definiu a estratégia de implantacao e
a arquitetura da gestao de riscos, estabelecendo objetivos, estruturas e processos essenciais, além
de criar diretrizes especificas. Além disso, as responsabilidades foram claramente atribuidas,
assegurando que cada membro da equipe entendesse seu papel e suas obrigagoes.

Este documento, que toma como base o Referencial Basico de Gestao de Riscos do Tribunal de
Contas da Uniao (TCU), visa informar os servidores sobre os procedimentos de gerenciamento
de riscos adotados pela PRA. Este manual oferece diretrizes detalhadas sobre a aplicacao da
metodologia da unidade e os procedimentos seguidos. Focado em uma abordagem pratica, o
documento nao aborda teorias subjacentes nem inclui referéncias bibliograficas, recomendando
a consulta a publicagoes especializadas para um aprofundamento no tema.

O manual pode ser acessado pelo link Manual de Procedimentos - Gestao de Riscos.
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20 Cartao corporativo ou Cartao de Pagamento do Go-
verno Federal (CPGF)

Com o intuito de orientar quanto ao uso do cartdo de pagamento do Governo Federal (CPGF)
foi desenvolvido um material com conceitos e legislacao vigente, disponivel em: slides. O
CPGF ¢ um meio de pagamento utilizado pelo governo que funciona de forma similar ao cartao
de crédito que utilizamos em nossas vidas, porém dentro de limites e regras especificas.

Suprimento de fundos é um adiantamento concedido ao servidor para pagamento de despe-
sas, com prazo certo para utilizacdo e comprovacao de gastos.

Consiste na entrega de numerario a servidor, sempre precedida de empenho,
para realizacao de despesas que nao possam subordinar-se ao processo normal de
aplicagao, - EXCEPCIONALIDADE - sob inteira responsabilidade do ordenador
de despesa.

Suprimento nao é regra e sim excegao: Lei N° 4.320/64, art. 68 e Decreto-lei N° 200/67, § 3°
do art. 74 e a concessao do beneficio devera ocorrer por meio do CPGF. Mais detalhes estao
disponiveis nos slides.
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21 Auditoria Interna N° 12/23 - OS 07/23

Em resposta a Solicitagao de Auditoria n® 12/23 - OS 07/23, a PRA encaminhou as seguintes in-
formagoes/justificativas, descritas na tabela abaixo e no processo 23074.032680/2024-10. As
respostas foram elaboradas pelo grupo de trabalho descrito no Boletim de servigos 53/2024.

Relatério de audi-
toria

Recomendacao de auditoria

Status

2204021PRA

Reorganizar sua pagina na internet para que os servigos ali
disponiveis possam ser acessados de forma facil por quaisquer
interessados, com a divulgacao de todos os materiais ja dispo-
niveis (manuais, fluxogramas, formularios, checklists, normas
e legislagbes etc.) de acordo com cada processo de trabalho.

Atendida

2204031PRA

Concluir a atualizacao da parte do Regimento da Reitoria que
lhe é afeto, de modo que este reflita a real situagao em termos
de composicao das unidades administrativas, com as respec-
tivas competéncias e atribuicoes dos setores que integram a
Pro-Reitoria de Administracao.

Atendida

2204032PRA

Institucionalizar e publicizar o manual de liquidacao, na sua
pagina, com as devidas adequacoes e atualizacoes; e elabore
e publique os manuais pertinentes as outras duas fases da
despesa publica (empenho e pagamento).

Atendida

2204033PRA

Elaborar os fluxogramas dos estagios de empenho, liquidagao
e pagamento da despesa, e divulgar de forma acessivel no seu
sitio na internet.

Atendida

2204041PRA

Promover no seu sitio na internet, a transparéncia na divul-
gacao da ordem cronologica de pagamentos das obrigagoes
contratuais.

Atendida

2204051PRA

Aperfeicoar o painel de execucao orgamentaria de maneira
mais didatica, contendo informagoes detalhadas sobre os di-
versos estagios da despesa (empenhada, liquidada, paga, em-
penhada a liquidar, liquidada a pagar, restos a pagar, etc.)
com o intuito de facilitar o acompanhamento de maneira pra-
tica por parte do cidadao comum e melhorar a transparéncia
da execugao financeira, potencializando assim a boa gover-
nanca.

Atendida

2204061PRA

Atualizar os mapas de riscos considerando os contratos atu-
almente vigentes, com base na natureza dos objetos e realizar
o controle e monitoramento continuo dos eventos de risco.

Atendida

2204062PRA

Implantar a gestao de riscos por meio do mapeamento
dos eventos de riscos, classificagao, avaliagao e tratamento,
considerando os processos de trabalho de responsabilidade
dessa Pré-reitoria, em conformidade com a IN MP/CGU n°
01/2016, demais legislagoes aplicéveis e a Politica de Gestao
de riscos da UFPB.

Atendida

2204063PRA

Apos sua implantagdao, promover a transparéncia da gestao
de riscos dos processos de responsabilidade da Pro-Reitoria de
Administragao por meio da publicacdo no seu sitio na internet.

Atendida
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22 Auditoria da Controladoria Geral da Uniao

No ano de 2024 a Controladoria Geral da Unido (CGU) apresentou apontamentos no Relatério
de auditoria 1461089, referente a todas as UASGs da UFPB.

Para responder aos questionamentos foi criada uma instancia para supervisionar, orientar e
emitir as diretrizes para todas as UASGs da UFPB, formada por:

e Fabiana de Céassia Ramos de Medeiros Fernandes Alves de Andrade (Coordenadora da
Comissao de Conformidade);

e Céssio da Nobrega Besarria (Pré-Reitor de Administracao);
e Laryssa Brilhante Catanduba (Assessora da Pro-Reitoria de Administracao);

e George Rodrigo Beltrao da Cruz (Diretor do Centro de Ciéncias Humanas Sociais e Agra-
rias);

e Fabricia Sousa Montenegro (Vice-diretora do Centro de Ciéncias Humanas Sociais e Agra-
rias);

e Manoel Bandeira de Albuquerque (Diretor do Centro de Ciéncias Agrarias);

e Ricardo Romao Guerra (Vice-diretor do Centro de Ciéncias Agrarias);

e Edvaldo Mesquita Beltrao Filho (Diretor do Colégio Agricola Vidal de Negreiros);
e Rodrigo Ronelli Andrade (Vice-diretor do Colégio Agricola Vidal de Negreiros);

e Nattcia Santos da Silva (Superintendente);

e Lenita Pessoa de Souza (Superintendente adjunta);
Esse grupo de trabalho ird ser reavaliado durante a transicao da gestao, ficando responsavel

pelas respostas até esta data. Vale ressaltar que os apontamentos, calendario e respostas estao
disponiveis no processo: 23074.010170/2024-75.

As datas de envio das respostas e os apontamentos estao disponiveis abaixo:
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Recomendacgoes

Prazo
atendi-
mento

Implantar/efetivar uma instancia que supervisione, oriente e emita diretrizes para

todas as UASGs da UFPB.

jun/24

Elaborar e implantar politicas para aquisi¢oes conjuntas, incluindo o compartilha-
mento de informacoes entre as UASGs durante as fases iniciais das Intengoes de
Registro de Pregos (IRPs). As UASGs da SOF, Arcia e Bananeiras deverao lici-
tar apenas itens especificos das suas peculiaridades e competéncias, enquanto as
requisi¢oes comuns serao realizadas pela UASG da PRA (por exemplo, aquisi¢ao de
ar-condicionado, compra de material expediente, entre outros).

jun/24

Instituir um diagnoéstico de competéncias e definir um modelo de competéncias para
as funcoes-chave na area de contratagoes, assegurando que a selegdo dos ocupantes
dessas funcgoes-chave seja realizada de acordo com o modelo estabelecido.

set/24

Definir critérios e implementar agoes educacionais para a transmissao de informagoes
e conhecimentos durante a sucessao de gestores na area de contratagoes.

set/24

Implantar um processo de trabalho na selecao de fornecedores, incluindo o uso de
modelos padronizados para as tarefas e a implementacdo de pontos de controle
para reduzir riscos como conluio entre licitantes e habilitagao de fornecedores com
restrigoes cadastrais.

set/24

Estabelecer diretrizes para a gestao de contratos, incluindo a nomeacao de gestores
e fiscais de contratos.

set/24

Definir a estrutura da area de contratacoes, determinando o nuimero ideal de ser-
vidores para o setor, assim como estabelecer competéncias, atribuicoes e respon-
sabilidades conforme definido em norma, assegurando o principio da segregacao de
fungoes.

set/24

Elaborar um calendario de compras, com a pertinente abrangéncia, formalizagao e
aprovacao inerentes ao PCA, incluindo mecanismos para verificar o cumprimento
da agenda de contratacoes e as respectivas sangoes em caso de descumprimento dos
prazos estabelecidos.

dez/24

Instituir um Plano de Logistica Sustentavel em conformidade com as diretrizes da
Portaria SEGES/MGI n° 5.376/2023, de modo que este plano oriente e integre-se
ao Planejamento Estratégico da institui¢do e ao Plano de Contratagoes Anual.

dez/24

Implementar e efetivar uma gestao de riscos ao macroprocesso das areas de aquisi-
¢oes, com descricao de cada uma das etapas, em especial a de tratamento de riscos,
registrada no plano de tratamento dos riscos; elaborar e adequar, ainda, o Mapa de
Riscos.

mar /25

Elaborar estudos e normativos que orientem a reducido da UFPB para trés UASGs
com a possivel fusao das UASGs de Areia e Bananeiras, incluindo a elaboragao de
procedimentos de como serao operacionalizadas as compras e contratacoes. Aplicar
os resultados dos estudos da recomendagao (fusao ou ndo das UASGs).

mar/25

Definir objetivos, indicadores e metas para a gestao das aquisi¢des, bem como esta-
belecer indicadores especificos que sejam capazes de contribuir para o alcance dos
objetivos listados na Lei 14.133.

set/25

Instituir mecanismos de monitoramento para o alcance dos objetivos, indicadores e
metas relacionados a governanca e gestao de aquisicoes.

set/25

Implementar procedimentos que assegurem a segregacao de funcoes.

mar/26
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A situacao atual da auditoria é:

Recomendacgoes Prazo atendimento | Processo associado
Recomendagao 1 Junho/24 23074.038114/2024-53 - Enviado
Recomendacao 9 Junho/24 23074.037957/2024-24 - Enviado
Recomendagao 2 Setembro/24 23074.038110/2024-64 - Enviado
Recomendagao 3 Setembro/24 23074.038099/2024-70 - Enviado
Recomendagao 5 Setembro/24 23074.038083/2024-17 - Enviado
Recomendacao 12 Setembro/24 23074.037892/2024-33 - Enviado
Recomendagao 13 Setembro/24 23074.037866/2024-56 - Enviado
Recomendagao 8 Dezembro/24

Recomendagao 11 Dezembro /24

Recomendagao 4 Margo/25 23074.038095/2024-81 - Enviado
Recomendacao 10 Margo/25

Recomendagao 6 Setembro/25

Recomendagao 7 Setembro/25

Recomendagao 14 Margo/26

Quanto a recomendacao 8, com envio previsto para dezembro de 2024, informo que foi criada
uma portaria que estabelece diretrizes e atribui¢oes das UASG ativas na UFPB, no que tange
a aquisicao de bens e contratacao de servigos. A portaria também define orientagoes para a
elaboracao de um calendario anual de compras compartilhadas.

O anexo dessa portaria estabelece os tipos de materiais e servigos licitados por cada uma das
UASG’s. E preciso que todas as UASG’s preencham o anexo da portaria com suas respectivas
competéncias, conforme disposto no anexo 25 do arquivo em tela. O estagio atual contempla
apenas os tipos de materiais e servigos licitados pela PRA (UASG 153065) e pelo CCHSA
(UASG 153065), conforme consta no processo 23074.037957/2024-24.

O apontamento 11 trata do desenvolvimento do Plano de Logistica Sustentavel, em conformi-
dade com as diretrizes da Portaria SEGES/MGI n° 5.376/2023, de modo que este plano oriente
e integre-se ao Planejamento Estratégico da instituicao e ao Plano de Contratagoes Anual. Por
nao ser competéncia da PRA, esse processo foi encaminhado para o setor pertinente, como
pode ser consultado no processo 23074.037904,/2024-97.

Os demais encaminhamentos estao disponiveis no Boletim de Servigos:

1. Implantar/efetivar uma instancia que supervisione, oriente e emita diretrizes para todas
as UASGs da UFPB: Boletim 40/2024,;

2. Elaborar e implantar politicas para aquisi¢oes conjuntas, incluindo o compartilhamento de
informagoes entre as UASGs durante as fases iniciais das Intengoes de Registro de Precos
(IRPs). As UASGs da SOF, Areia e Bananeiras deverao licitar apenas itens especificos
das suas peculiaridades e competéncias, enquanto as requisi¢coes comuns serao realizadas
pela UASG da PRA (por exemplo, aquisicdo de ar-condicionado, compra de material
expediente, entre outros): Falta publicar;

3. Instituir um diagnéstico de competéncias e definir um modelo de competéncias para as
fungoes-chave na area de contratacgoes, assegurando que a selecao dos ocupantes dessas
fungoes-chave seja realizada de acordo com o modelo estabelecido: Falta publicar;
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4. Definir critérios e implementar agoes educacionais para a transmissao de informagoes e
conhecimentos durante a sucessao de gestores na area de contratacoes: Boletim 43 /2024

5. Implantar um processo de trabalho na sele¢ao de fornecedores, incluindo o uso de modelos
padronizados para as tarefas e a implementacdo de pontos de controle para reduzir ris-
cos como conluio entre licitantes e habilitacdo de fornecedores com restrigoes cadastrais:
CPL/PRA

6. Estabelecer diretrizes para a gestao de contratos, incluindo a nomeagao de gestores e
fiscais de contratos: Boletim 43/2024;

7. Definir a estrutura da area de contratagoes, determinando o nimero ideal de servidores
para o setor, assim como estabelecer competéncias, atribuicoes e responsabilidades con-
forme definido em norma, assegurando o principio da segregacao de fungdes: Planilha;

Para facilitar o entendimento das decisoes que foram tomadas, achei prudente deixar os registros
das reunioes na forma de ata, conforme descrito a seguir:

Ata da 1* Reuniao dos representantes das Unidades Administrativas de Servicos
Gerais (UASG) da Universidade Federal da Paraiba, realizada no dia 07 de
fevereiro.

Aos sete dias do més de fevereiro do ano de dois mil e vinte e quatro, as nove horas e quinze mi-
nutos, presencialmente, reuniram-se os representantes das Unidades Administrativas de Servigos
Gerais da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), contando com a participagao de Céssio da
Nobrega Besarria (Pro-Reitor de Administragao), Laryssa Brilhante Catanduba (Assessora da
Pré-Reitoria de Administracao), George Rodrigo Beltrao da Cruz (Diretor do Centro de Cién-
cias Humanas Sociais e Agrérias), Ricardo Romao Guerra (Vice-diretor do Centro de Ciéncias
Agrérias), Natucia Santos da Silva (Superintendente), Lenita Pessoa de Souza (Superintendente
adjunta), Gustavo Rodrigues da Rocha (Coordenador de Administra¢ao), Carlos Henrique Al-
ves e Silva do Carmo (Chefe do Setor de Compras), Francisco Fabio Silva (Contador), Mércia
Gomes Cordeiro (Chefe da Divisao de Licitacao de Centro) e José Gualberto Targino Praxe-
des. A reunido teve inicio com a apresentacdo de todos os presentes e, na sequéncia, foram
discutidas as recomendagoes apresentadas no dia cinco de fevereiro do ano de dois mil e vinte
e quatro, pelos auditores da Controladoria-Geral da Uniao (CGU), referente ao Relatério de
Avaliacao de Governanca e Gestao de Contratagoes dos anos de 2022 e 2023 da UFPB. Nessa
reuniao ficou definido o grupo de trabalho que ird supervisionar, orientar e emitir as diretri-
zes para todas as UASGs da UFPB, sendo esse formado por: Fabiana de Céssia Ramos de
Medeiros Fernandes Alves de Andrade (Coordenadora da Comissdo de Conformidade); Céssio
da Nobrega Besarria (Pro-Reitor de Administracao); Laryssa Brilhante Catanduba (Assessora
da Pré-Reitoria de Administragao); George Rodrigo Beltrao da Cruz (Diretor do Centro de
Ciéncias Humanas Sociais e Agrarias); Fabricia Sousa Montenegro (Vice-diretora do Centro de
Ciéncias Humanas Sociais e Agrérias); Manoel Bandeira de Albuquerque (Diretor do Centro
de Ciéncias Agrarias); Ricardo Roméao Guerra (Vice-diretor do Centro de Ciéncias Agrarias);
Edvaldo Mesquita Beltrao Filho (Diretor do Colégio Agricola Vidal de Negreiros); Rodrigo Ro-
nelli Andrade (Vice-diretor do Colégio Agricola Vidal de Negreiros); Natucia Santos da Silva
(Superintendente); Lenita Pessoa de Souza (Superintendente adjunta). Na sequéncia, a reu-
nido finalizou e os presentes se deslocaram para a sala de videoconferéncia da Reitoria para
apresentagao final do Relatorio de Avaliagdo de Governanga e Gestao de Contratagoes.
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Ata da 2® Reuniao dos representantes das Unidades Administrativas de Servicos
Gerais (UASG) da Universidade Federal da Paraiba, realizada no dia 16 de
fevereiro.

Aos dezesseis dias do més de fevereiro do ano de dois mil e vinte e quatro, as nove horas, em
sala virtual, link da videochamada: https://meet.google.com/gag-zdjp-dnj, reuniram-se
os representantes das Unidades Administrativas de Servigos Gerais da Universidade Federal da
Paraiba (UFPB), contando com a participa¢ao de Céassio da Nébrega Besarria (Pro-Reitor de
Administragao), Laryssa Brilhante Catanduba (Assessora da Pro-Reitoria de Administragao),
George Rodrigo Beltrao da Cruz (Diretor do Centro de Ciéncias Humanas Sociais e Agra-
rias), Manoel Bandeira de Albuquerque (Diretor do Centro de Ciéncias Agrarias); Ricardo
Romao Guerra (Vice-diretor do Centro de Ciéncias Agrarias), Natucia Santos da Silva (Supe-
rintendente), Lenita Pessoa de Souza (Superintendente adjunta). A reunido teve inicio com a
apresentacao dos documentos que foram gerados com o intuito de subsidiar as respostas aos
apontamentos presentes no Relatério de Avaliagdo de Governanca e Gestao de Contratagoes
dos anos de 2022 e 2023 da UFPB, sendo eles: calendario ordenado por prazo de atendimento,
relatorio provisorio da CGU, documento com as propostas de respostas e atas. Na sequéncia,
ficaram definidas duas reunioes, sendo elas: no dia 03 de mar¢o do ano de dois mil e vinte
e quatro, as nove horas, em sala virtual, serd realizada uma reuniao para tratar dos aponta-
mentos 2 e 13, a saber, Apontamento 2: Instituir um diagnéstico de competéncias e definir
um modelo de competéncias para as fungoes-chave na area de contratagoes, assegurando que a
selecao dos ocupantes dessas func¢oes-chave seja realizada de acordo com o modelo estabelecido;
Apontamento 13: Definir a estrutura da area de contratagoes, determinando o niimero ideal de
servidores para o setor, assim como estabelecer competéncias, atribuigoes e responsabilidades
conforme definido em norma, assegurando o principio da segregacao de fungoes; no dia 12 de
marc¢o do ano de dois mil e vinte e quatro, as nove horas, em sala virtual, serd realizada uma
reuniao para tratar do apontamento 5, a saber, Apontamento 5: Implantar um processo de
trabalho na selecao de fornecedores, incluindo o uso de modelos padronizados para as tarefas
e a implementacao de pontos de controle para reduzir riscos como conluio entre licitantes e
habilitagdo de fornecedores com restrigoes cadastrais.

Ata da 3* Reuniao dos representantes das Unidades Administrativas de Servicos
Gerais (UASG) da Universidade Federal da Paraiba, realizada no dia 26 de junho.

Aos vinte e seis dias do més de junho do ano de dois mil e vinte e quatro, as quatorze horas, em
sala virtual, link da videochamada: https://meet.google.com/qvz-zrbn-qcc, reuniram-se
os representantes das Unidades Administrativas de Servigos Gerais da Universidade Federal da
Paraiba (UFPB), contando com a participagao de Céassio da Nébrega Besarria (Pré-Reitor de
Administragao), Laryssa Brilhante Catanduba (Assessora da Pré-Reitoria de Administracao),
Fabricia Sousa Montenegro (Vice-diretora do Centro de Ciéncias Humanas Sociais e Agrarias),
Nattcia Santos da Silva (Superintendente). A reunido teve inicio com a apresentagao dos docu-
mentos que foram gerados com o intuito de subsidiar as respostas aos apontamentos presentes
no Relatorio de Avaliagdo de Governancga e Gestao de Contratagoes dos anos de 2022 e 2023
da UFPB, sendo eles: recomendacao 1 (1612757), classificada como Prioridade 1, que solicita
a implementacao/efetivacao de uma instancia que supervisione, oriente e emita diretrizes para
todas as UASGs da UFPB; recomendacao 9 (1612896), classificada como Prioridade 2, que
sugere elaborar e implantar politicas para aquisi¢oes conjuntas, incluindo o compartilhamento

Universidade Federal da Paraiba | Pré-Reitoria de Administracio (PRA) 95
Jardim Cidade Universitdria, CEP - 58.051-900, Jodao Pessoa - PB | 455 83 3216-7410
secretaria@pra.ufpb.br | pra.ufpb.br/


https://meet.google.com/gag-zdjp-dnj
https://meet.google.com/qvz-zrbn-qcc
mailto:ppge.ccsa@gmail.com
http://pra.ufpb.br/

de informacoes entre as UASGs durante as fases iniciais das Inten¢oes de Registro de Precos
(IRPs). As UASGs da Superintendéncia de Or¢amento e Finangas - SOF, de Areia e de Bana-
neiras deverao licitar apenas itens especificos as suas peculiaridades e competéncias, enquanto
as aquisigdes comuns serao realizadas pela UASG da Pré-reitoria de Administragao - PRA (Por
exemplo, aquisigoes de ar-condicionado, compra de material de expediente, entre outros.). Foi
feita a leitura dos documentos propostos, discussao e aprovagao dos documentos gerados.
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23 Tribunal de Contas da Uniao

Em fevereiro de 2024, fomos notificados, conforme consta no processo 23074.084020/2023-60,
por meio do Oficio 1412/2023-TCU/AudEducagao, que encaminha a notificagdo do Acérdao
1748/2022-TCU-Plenédrio, referente ao Processo TC 020.225/2020-2. O documento trata de
uma agao de controle na modalidade de Acompanhamento (ACOM), tendo como objeto o tema
"Tomada de Contas Especiais (TCE) na fase interna'.

Tomando como base essa solicitacao, anexamos ao processo a relacao dos processos tramitados
e cuja andlise formal foi concluida pela Divisao de Acordos e Convénios (DAC). Além dos
pontos descritos acima, é importante ressaltar os encaminhamentos dados pela DAC, por dever
de oficio, a persisténcia de um grande niimero de pendéncias dos convénios que tem a UFPB
como concedente, conforme consta no processo 23074.118551/2022-90.

No processo, é possivel identificar os convénios ja analisados, os que estdao pendentes de andlise
e aqueles para os quais foi recomendada a instauracao de uma Tomada de Contas Especial
(TCE). Segue breve relato dos fatos quanto ao periodo de outubro de 2022 até a data atual:

e Em 17 de janeiro de 2023, a PRA foi comunicada pela DAC-PRA através do processo
23074.118551/2022-90 sobre a existéncia de convénios nos quais a UFPB figura como Con-
cedente que estdo com pendéncias. A lista de processos é extensa e demanda providéncias
por parte de diversos setores, inclusive para conseguir localizar os respectivos volumes fi-
sicos. Desse modo, seguindo a recomendacao da DAC, o processo foi encaminhado para
que as demais unidades que porventura possuissem processos referentes a esses convénios
em situagao de pendéncias fossem cientificadas.

e Ao encontro das informacgoes do citado processo, também foram encontrados volumes
de processos guardados no Gabinete da PRA e/ou processos em pastas da mesa virtual
SIPAC na unidade da PRA. Em relagdo a esses processos, ao longo do ano de 2023 foi
feito um levantamento da situacao de cada um deles e analise sobre a necessidade de
providéncias para resolugao de cada caso.

e Em um primeiro momento, foram encaminhados os processos que se encontravam em
etapa mais avancada de conclusao, sendo tomadas providéncias para a inclusao dos de-
vedores no CADIN e realizadas notificagoes pela via postal sobre tal inclusdo quando
necessario.

e No entanto, existem outros processos localizados na PRA que demandam a conducao
de procedimentos de cobranca administrativa, que envolvem notificacbes de devedores,
andlise de defesas e recursos, emissao de decisao e notificagoes para pagamento. Foram
contabilizados um total de 10 (dez) processos nessa situagao, sendo um deles eletronico e
os demais fisicos.

e Dadas as limitagoes de pessoal, pois o Gabinete da PRA é formado apenas pelo Pré-
reitor titular, respectiva substituta e secretaria, bem como o fato de que os servidores
da Coordenacao de Contabilidade e Financas, por ja atuarem no acompanhamento da
execugao, nao seriam a opg¢ao adequada para conduzir tais processos, consideramos a
necessidade de instituir comissao para instrucao desses processos de cobranca.
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e Além disso, em relagdo aos processos listados no processo 23074.084020/2023-60, sendo
localizados seus volumes fisicos, também necessitardo de instauragado de comissdo para
tomada de contas especial conforme ja apontado pelo Tribunal de Contas da Uniao.

Por fim, informamos que foi feita a abertura do processo 23074.013186/2024-26 para providén-
cias de localizagdo de processos fisicos e mais detalhes sobre esses procedimentos podem ser
consultados em 23074.046047/2024-38.
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Desafios futuros

Apesar dos avancos ja descritos, vale ressaltar que existem desafios que precisam ser acompa-
nhados de forma continua, sendo eles:

10.

. Acompanhar os indicadores do Planos de Desenvolvimento Institucional (PDI);

. Dar continuidade aos apontamentos apresentados pela Controladoria Geral da Uniao

(CGU) no Relatério de auditoria 1461089, referente a todas as UASGs da UFPB;
Dar continuidade a melhoria na infraestrutura fisica da PRA;

Realizar de forma continuada a qualificacdo dos servidores da PRA;

Elaborar Plano de Desenvolvimento Setorial (PDS);

Realizar a adesdo ao Sistema Integrado de Gestao Patrimonial (SIADS);

Realizar a integragao entre o SIADS e o catdlogo de materiais (Catmat);

O comunicado sobre as novas formas de autenticagao no SIAFI destaca que, a partir de
18/11/2024, o login por CPF e senha nao estard mais disponivel. Os usudrios com
perfis exclusivamente de consulta deverao adotar um novo mecanismo de autenticacao,
utilizando certificado digital vinculado a conta Gov.br;

Desenvolvimento de procedimentos de coleta e geracao de indicadores associados a pro-
Cessos;

Dar continuidade ao processo de implementagao do Programa de Gestao de Desempenho
(PGD), conforme detalhado na segao 7);
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tavam eles, sempre ao meu lado, com o mesmo compromisso e dedicacao. Enfrentamos também
momentos de decisoes dificeis, mas as solugoes sempre foram orientadas pela impessoalidade e
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fico ou cientifico, foi e continua sendo o motor das transformacodes no comportamento humano.
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PRA deixem de ser os mesmos dias.
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Joao Pessoa, 4 de novembro de 2024.

Cassio da Nébrega Besarria
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ANEXOS



Anexo 1
Sistemas operacionais

1. Sistema Integrado de Patrimoénio, Administragao e Contratos (SIPAC): é utilizado para diversas tarefas
administrativas, tais como: gerenciamento de patriménio, contratos e compras, almoxarifado, gestao
financeira, protocolo e comunicacao institucional;

2. Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos (SIGRH): é destinado para a gestdo de recursos
humanos, especificamente para o Pr6-Reitor (a), temos: gestdo de férias, avaliagio de desempenho,
controle de frequéncia e ponto eletrénico;

3. Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI): é destinado para o controle
e a transparéncia das finangas publicas, especificamente para o Pré-Reitor (a), temos: aprovacao de
pagamentos e empenhos;

4. Sistema de Concesséo de Didrias e Passagens (SCDP): é utilizado para gerenciar e controlar a concessao
de didrias e passagens para servidores publicos em missoes oficiais, especificamente para o Pro-Reitor
(a), temos: aprovacao e controle de didrias e passagens, assim como, prestagdo de contas;

5. Portal de Compras do Governo Federal (COMPRAS.gov.br): é a plataforma utilizada pelo governo
federal para gerenciar e realizar compras publicas, incluindo licita¢Ges, contratos e aquisi¢bes de bens e
servigos, especificamente para o Pr6-Reitor (a), temos: aprovagido do PCA, adjudicacdo e homologagao
de pregoes;

6. Sistema de Pessoal Civil da Administragao Publica Federal (Portal SIPEC): é uma plataforma de gestéo
de recursos humanos usada pelo governo federal para administrar as informagoes e processos relacionados
aos servidores publicos, especificamente para o Pré-Reitor (a), temos: avaliagio de desempenho;

7. Almoxarifado Virtual (AVN): é uma solugdo utilizada por érgaos publicos e empresas para gerenciar
de forma digital o controle de estoque de materiais e suprimentos, como itens de escritério, limpeza,
informética, entre outros. Cabe ao (a) Pro-Reitor (a) aprovar as solicitagdes de materiais, realizar o
atesto ou contestagao dos pedidos;
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Anexo II
Portaria que estabelece diretrizes e atribuicoes das Uni-
dades Administravas de Servicos Gerais

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB, no uso de suas atribuicdes conferidas
pela Portaria e Regimento da Reitoria.

CONSIDERANDO:

A Portaria n° 13.623, de 10 de dezembro de 2019, que estabelece diretrizes para o redimensionamento do
quantitativo de Unidades Administravas de Servigos Gerais - UASG e a apresentacao do plano de centralizacdo de
contratagoes publicas, pelos 6rgéos e entidades da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional.

O Plano de Centralizagado de Contratagoes Publicas da UFPB, processo SEI n® 19952.100116,/2021-50.

A Nota Técnica SEI n°® 9260/2021/ME, que analisa e responde a proposta do Plano de Centralizagdo de Con-
tratacoes Publicas dessa UFPB.

O Oficio SEI n° 50416/2021/ME, que aprova o Plano de Centralizacao de Contratagdes Publicas dessa UFPB.

A Portaria SEGES/ME n° 8.678/2021, em seu artigo 12, que versa sobre compras compartilhadas do processo
de contratagoes publicas.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer as atribui¢oes das Unidades Administravas de Servicos Gerais - UASG ativas no ambito
da Universidade Federal da Paraiba, no que concerne as compras e contratagoes de bens e servigos, bem como
estabelecer diretrizes para a realizacao e elaboracao de calendario anual de compras compartilhadas.

CAPITULO T
DAS DEFINICOES

UNIDADE ADMINISTRAVA DE SERVICOS GERAIS (UASG) - Estd relacionada ao Sistema de Servigos
Gerais (SISG): é o cddigo de unidades administravas integrantes do sistema SIASG (COMPRASNET), para
agoes relacionadas a contratagoes (licitagoes, dispensas, inexigibilidade, adesoes, participacao em IRP, entre
outros);

UNIDADE GESTORA EXECUTORA (UGE) - Esta relacionada ao Sistema Integrado de Administragdo Fi-
nanceira do Governo Federal (SIAFT): é a unidade orgamentéria ou administrava investida do poder de gerir
recursos or¢amentarios e financeiros, proprios ou sob descentralizacao, utilizadas no sistema SIAFI, SIOP, entre
outros da area orcamentaria e financeira. Cada UASG da UFPB serda uma UGE, que contabiliza todos os seus
atos e fatos administrativos e contabeis.

UNIDADE GESTORA RESPONSAVEL (UGR) - E a Unidade da UFPB que faz a gestdo de parcela orca-
mentédria consignada em seu favor por meio da autoridade responsavel pelos recursos recebidos. UNIDADE
REQUISITANTE ? E a UGR, a unidade da UFPB, que gerencia seu orcamento, suas atividades e possui atri-
buigdo de planejar e requisitar as UASGs a aquisi¢do e a contratacdo de bens e servigos para consecucao de
suas atividades (por exemplo: Centros de ensino, Pré-Reitorias, Reitoria, 6rgaos suplementares).

REQUISITANTE - E o servidor lotado em uma Unidade da UFPB que tem funcdes e atribuicées vinculadas a
drea de compras e contratagoes e que presta suporte e orientac¢oes aos demais servidores da unidade (demandan-
tes), inclusive aos gestores e chefias, seguindo as normas e politicas da UASG que o atende e da legislagdo federal
vigente. E responsavel por operacionalizar as demandas de aquisicdes e contratacdes de sua Unidade, no STIPAC,
desde a fase de planejamento até a fase de execucao, inclusive elaborar conjuntamente com os demandantes os
documentos necessarios a formalizacdo da demanda, requisicdo e pagamento.
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DEMANDANTE - E o servidor lotado em uma unidade da UFPB que necessita de aquisi¢do ou contratacio de
bens e servicos. Este é responsavel por planejar e informar suas demandas anuais aos servidores requisitantes da
sua unidade, bem como elaborar conjuntamente com eles os documentos necessérios a formalizacido da demanda,
requisicao e pagamento.

PLANO DE CENTRALIZACAO DE CONTRATACOES PUBLICAS - E o instrumento formal de planejamento,
exigido pela Portaria n°® 13.623, de 10 de dezembro de 2019 e elaborado pela UFPB, que visa a divisao e
centralizacao dos processos de aquisicao e contratacao nas UASG conforme a sua atribuicao.

BENS E SERVICOS COMUNS - aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificacoes usuais no mercado.

BENS E SERVICOS COMUNS DE USO GERAL - aqueles bens e servicos comuns que sao demandados por
mais de uma Unidade da UFPB e que podem ser adquiridos de forma padronizada;

BENS E SERVICOS COMUNS DE USO ESPECIFICO - aqueles bens e servigos comuns que sdo demandados
por uma Unidade em especial e para uso especifico de sua atividade, que ndo é possivel a aquisicao de forma
padronizada para outras unidades.

OBRA - Toda atividade estabelecida, por forca de lei, como privativa das profissdes de arquiteto e engenheiro
que implica intervencao no meio ambiente por meio de um conjunto harmoénico de a¢des que, agregadas, formam
um todo que inova o espaco fisico da natureza ou acarreta alteragao substancial das caracteristicas originais de
bem imével;

SERVICO DE ENGENHARIA - Toda atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada
utilidade, intelectual ou material, de interesse para a Administracdo e que, ndo enquadradas no conceito de
obra, sao estabelecidas, por forga de lei, como privativas das profissoes de arquiteto e engenheiro ou de técnicos
especializados, que compreendem:

a) servico comum de engenharia: todo servigo de engenharia que tem por objeto agdes, objetivamente
padronizaveis em termos de desempenho e qualidade, de manutencéao, de adequagdo e de adaptacao de
bens moveis e iméveis, com preservagao das caracteristicas originais dos bens;

b) servigo especial de engenharia: aquele que, por sua alta heterogeneidade ou complexidade, ndo pode se

enquadrar na definicdo constante da alinea "a";

SERVICOS CONTINUOS COM REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA - Aqueles
cujo modelo de execucao contratual exige, entre outros requisitos, que:

a) os empregados do contratado fiquem a disposi¢do nas dependéncias do contratante para a prestagdo dos
Servicos;

b) o contratado ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma contratagdo para
execugao simultanea de outros contratos;

c) o contratado possibilite a fiscalizagdo pelo contratante quanto & distribuicdo, controle e supervisdo dos
recursos humanos alocados aos seus contratos.

SERVICOS NAO CONTINUOS OU CONTRATADOS POR ESCOPO - Aqueles que impdem ao contratado
o dever de realizar a prestagdo de um servigo especifico em periodo predeterminado, podendo ser prorrogado,
desde que justificadamente, pelo prazo necessario a conclusao do objeto.

CAPITULO 11
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Cada UASG deverd realizar as agoes relacionadas as competéncias da UASG e UGE, conforme descrito
no Capitulo I desta Portaria e na legislacao vigente, para atendimento das demandas de sua competéncia.
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Art. 3° Cada UASG devera realizar as acoes necessarias para apoiar as suas unidades requisitantes na realizacao
de suas atribuicoes, de forma a propiciar eficiente e eficaz atendimento de suas necessidades.

Art. 4° Compete a Unidade Requisitante a elaboragao e o envio dos processos de formalizacao da demanda, bem
como a realizacdo da fase de planejamento da contratacdo dos processos licitatérios ou de contratagao direta,
com a elaboracdo dos estudos técnicos preliminares, pesquisas de preco, gestao de riscos e termo de referéncia.

Art. 5° Cada UASG deverd indicar servidor (res) dos setores de licitagbes e/ou contratos para acompanhar e
participar das equipes de planejamento da contratacdo dos processos licitatorios ou de contratacao direta, de
forma a subsidiar os requisitantes e demandantes nos assuntos relacionados a legislagao de licitagoes e contratos
e seus procedimentos.

Art. 6° Compete & Unidade Requisitante indicar fiscal (is), gestor (es) e suplentes para gestao e fiscalizagdo dos
contratos oriundos dos processos licitatérios ou de contratacio direta que formalizar.

Art. 7° Compete & UASG nomear os fiscais e gestores dos contratos oriundos dos processos licitatorios ou de
contratacao direta que realizar.

Art. 8° Sempre que possivel, as UASGs deverao padronizar os seus procedimentos e modelos de documentos.

Art. 9° As compras compartilhadas no d&mbito da UFPB se dardo através da participacdo na Intencao de
Registro de Pregos externa (sistema SIASG) das licitagdes das UASGs da UFPB.

CAPITULO I1I
DAS COMPETENCIAS INDIVIDUAIS DAS UASGs
SECAO I
PRO REITORIA DE ADMINISTRACAO - PRA (UASG 153065)

Art. 10 Compete & PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (153065) a realizaciio das acoes relacionadas as
competéncias de UASG e UGE, conforme descrito no Capitulo I desta Portaria, para atendimento:

§ 1° Das demandas das seguintes Unidades requisitantes da UFPB:

I - Centros Académicos e Escolas Técnicas e Bésicas, conforme anexo I;
II - Pro-Reitorias;

III - Reitoria e seus Orgﬁos suplementares.
§ 2° Dentre outras, das demandas das seguintes naturezas:

I - Materiais de consumo comum de uso gera;
IT - Materiais de consumo comum de uso especifico;

III - Equipamentos e materiais permanentes que ndo demandem andlise técnica ou apoio de engenharias
e/ou modificacdao ou adequagdo da estrutura fisica e predial para instalacao;

IV - Servicos comuns sem dedicagao exclusiva de mao de obra que ndo demandem andlise técnica, elaboracao
e projeto basico ou apoio de engenharias e/ou modificacdo ou adequagdo da estrutura fisica e predial;

§ 3° Excetuam-se dos itens acima listados as Unidades Requisitantes e as demandas de natureza atendidas pelas
demais UASGs.

SECAO II
SUPERINTENDENCIA DE ORCAMENTO E FINANCAS - SOF (UASG 153066)
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Art. 11 Compete & SUPERINTENDENCIA DE ORCAMENTO E FINANCAS - SOF (153066) a realizacio
das agdes relacionadas as competéncias de UASG e UGE, conforme descrito no Capitulo I desta Portaria, para
atendimento:

§ 1° Das demandas dos Orgéos Suplementares da Reitoria provenientes do desmembramento da estrutura da
antiga Prefeitura Universitdria da Universidade Federal da Paraiba - UASG 153066, a saber:

I - Superintendéncia de Infraestrutura;

IT - Superintendéncia de Logistica de Transporte;
IIT - Superintendéncia de Orgamento e Finangas;
IV - Superintendéncia de Seguranca Institucional;

V - Superintendéncia de Servicos Gerais;
§ 2° Dentre outras, das demandas das seguintes naturezas:

I - Materiais de consumo comum de uso geral;
II - Materiais de consumo comum de uso especifico;

III - Equipamentos e materiais permanentes que demandem ou nao analise técnica ou apoio de engenharias
e/ou modificagdo ou adequagdo da estrutura fisica e predial para instalagio;

IV - Servigos comuns com e sem dedicacao exclusiva de mao de obra que demandem ou nao andlise técnica,
elaboracio e projeto basico ou apoio de engenharias e/ou modificacdo ou adequagao da estrutura fisica
e predial;

V - Materiais e servicos que demandem elaboragao de projetos bésicos;

VI - Materiais e servigos que demandem a expedi¢do de Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART)
emitida pelas unidades listadas no §1°;

VII - Obras e Servigos de Engenharia;

§ 3° As demandas listadas no pardgrafo anterior incluem aquelas relativas & conservagao e manutengao predial;

§ 4 © Excetuam-se dos itens acima listados as Unidades Requisitantes e as demandas de natureza atendidas
pelas demais UASGs.

SECAO III CENTRO DE CIENCIAS AGRARIAS - CCA (UASG 153073)

Art. 12 Compete a0 CENTRO DE CIENCIAS AGRARIAS - CCA (UASG 153073) a realizacio das acdes rela-
cionadas as competéncias de UASG e UGE, conforme descrito no Capitulo I desta Portaria, para atendimento:

§ 1° Das demandas das seguintes Unidades requisitantes da UFPB:

I - Centro de Ciéncias Agrarias - CCA;

IT - Hospital Universitario Veterinario - HUVet;
§ 2° Dentre outras, das demandas das seguintes naturezas:

I - Materiais de consumo comum de uso geral;

II - Materiais de consumo comum de uso especifico;
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III - Equipamentos e materiais permanentes que ndo demandem andlise técnica ou apoio de engenharias
e/ou modificacdo ou adequagdo da estrutura fisica e predial para instalacio;

IV - Servigos comuns sem dedicagio exclusiva de mao de obra que ndo demandem anélise técnica, elaboragdo
e projeto bdsico ou apoio de engenharias e/ou modificacdo ou adequagao da estrutura fisica e predial;

§ 3° Excetuam-se dos itens acima listados as Unidades Requisitantes e as demandas de natureza atendidas pelas
demais UASGs.

SECAO IV
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, SOCIAIS E AGRARIAS - CCHSA (UASG 153074)

Art. 13 Compete ao CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, SOCIAIS E AGRARIAS - CCHSA (UASG 153074)
a realizacdo das agoes relacionadas as competéncias de UASG e UGE, conforme descrito no Capitulo I desta
Portaria, para atendimento:

§ 1° Das demandas das seguintes Unidades requisitantes da UFPB:

I - Centro de Ciéncias Humanas, Sociais e Agréarias - CCHSA;

IT - Colégio Agricola Vidal de Negreiros - CAVN;
§ 2° Dentre outras, das demandas das seguintes naturezas:

I - Materiais de consumo comum de uso geral;
IT - Materiais de consumo comum de uso especifico;

III - Equipamentos e materiais permanentes que ndo demandem andlise técnica ou apoio de engenharias
e/ou modificacdo ou adequagdo da estrutura fisica e predial para instalacao;

IV - Servicos comuns sem dedicacao exclusiva de mao de obra que ndo demandem andlise técnica, elaboracao
e projeto bdsico ou apoio de engenharias e/ou modificacdo ou adequagao da estrutura fisica e predial;

§ 3° Excetuam-se dos itens acima listados as Unidades Requisitantes e as demandas de natureza atendidas pelas
demais UASGs.

CAPITULO IV
DO PLANEJAMENTO ANUAL DE COMPRAS E CONTRATACOES DA UFPB

Art. 14 Compete as UASGs instruir as Unidades Requisitantes quanto ao preenchimento do Plano de Contra-
tagdes Anual (PCA) no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagoes (PGC), bem como definir
cronogramas e prazos internos para preenchimento e aprovacéo, conforme determinado pelas legislacoes vigentes.

Art. 15 Compete as Coordenagoes de Planejamento e de Orgamento, antes e durante o prazo de elaboracdo
do PCA, instruir e orientar as Unidades Requisitantes quanto ao or¢camento previsto da unidade e quanto ao
Planejamento Estratégico da Instituicdo e da Unidade, bem como orienté-los a como planejar e definir as suas
prioridades e necessidades, a fim de que a insercdo dos itens do PCA no sistema PGC seja o mais proximo da
realidade.

Art. 16 Até o final da primeira quinzena de janeiro, cada UASG devera elaborar o seu calendério de compras,
conforme competéncias previstas no Capitulo III, e enviar para o Gabinete da Reitoria, que publicard o Calen-
dario Anual de Compras e Contratagoes Compartilhadas da UFPB, prevendo as licitagdes que serdo realizadas
por cada UASG naquele ano.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 A UASG deveré realizar o gerenciamento da realizagdo de todos os atos relacionados ao recebimento
provisorio e definitivo, conferéncia, armazenamento, registro patrimonial e entrega dos bens e servigos adquiridos
ou contratados.

Art. 18 A UASG devera realizar o gerenciamento dos contratos oriundos de suas aquisi¢oes ou contratagoes,
devendo, assim, manter atualizados os registros de relatorios de execucdo, as Portarias de Gestor e Fiscal de
Contrato e demais documentos e informacoes necessarias.

Art. 19 A UASG devera realizar agdes para consolidagdo das demandas de suas unidades requisitantes e
participar das Intencoes de Registro de Precos Externas das demais UASGs da UFPB no sistema SIASG,
visando a concretizagdo das compras compartilhadas.

Art. 20 Casos omissos ou nao previstos serao tratados em reuniao conjunta com as UASGs e Reitoria, da qual
poderd ou nao resultar em alteracao desta Portaria.

Art. 21 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
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Tipos de materiais e servigos licitados pela PRA (UASG 153065)

DESCRICAO
OBJETO

SUCINTA DO

LISTA EXEMPLIFICATIVA DE ITENS

APARELHOS DE AR- CONDICIO-
NADO

EQUIPAMENTO DE AR-CONDICIONADO

MAQUINAS, EQUIPAMEN-
TOS E UTENSILIOS DIVER-
SOS/INDUSTRIAIS

APARADOR DE GRAMA - ASPIRADOR DE PO E AGUA DE USO PROFISSIO-
NAL/INDUSTRIAL - BALCAO FRIGORIFICO - BEBEDOURO ACESSIVEL OU INDUS-
TRIAL - EXAUSTOR INDUSTRIAL - FORNOS INDUSTRIAIS - FOGAO INDUSTRIAL
- GELADEIRA INDUSTRIAL - MAQUINA DE FABRICACAO DE LATICINIOS TRANS-
FORMADOR DE VOLTAGEM - CORTADEIRA ELETRICA - GUILHOTINA - MAQUINA
DE OFF-SET - MESA PARA SERIGRAFIA - MACACO MECANICO E HIDRAULICO
- PRENSA - SERRA DE BANCADA - SERRA MECANICA - TANQUES - TORNO ME-
CANICO - BOMBAS INDUSTRIAIS - CARRINHO DE MAO E PARA TRANSPORTES
DIVERSOS - EMPILHADEIRA - LAVADORA DE PRESSAO - MOTOSSERRA - SELA-
DORA - COMPRESSOR - ESCADA INDUSTRIAL ARTICULADA - MAQUINA DE GELO
- FRAGMENTADORA - RACK PARA ANIMAIS - MODULO DE DESCARTE DE LIXO
E RESIDUOS - CONJUNTO PARA LIMPEZA.

APARELHOS E EQUIPAMENTOS
DOMESTICOS

ASPIRADOR DE PO - BATEDEIRA - CAFETEIRA ELETRICA - CHUVEIRO OU DU-
CHA ELETRICA - CIRCULADOR DE AR - ESCADA PORTATIL - EXAUSTOR - FA-
QUEIRO - FILTRO DE AGUA - REFIL PARA PURIFICADOR - FOGAO - FORNO DE
MICROONDAS - GELADEIRA - FREEZER - SANDUICHEIRA - LIQUIDIFICADOR -
MAQUINA DE LAVAR E SECAR ROUPAS - TABUA DE PASSAR ROUPAS - UMIDI-
FICADOR DE AR - PURIFICADOR DE AGUA - CAFETEIRA - BEBEDOURO PARA
GARRAFAO E DE COLUNA.

APARELHOS E EQUIPAMEN-
TOS MEDICOS, HOSPITALARES,
ODONTOLOGICOS E LABORATO-
RIAIS

INSTRUMENTOS CIRURGICOS - APARELHO DE ESTERILIZACAO E RAIO X - APA-
RELHO DE TRANSFUSAO DE SANGUE - BALANCA PEDIATRICA - BERCO AQUE-
CIDO BIOMBO - CADEIRA DE DENTISTA - CADEIRA DE RODAS - MACA - CEN-
TRIFUGADOR - DESTILADOR - ELETROCARDIOGRAFICO - ESTETOSCOPIO - ES-
TUFA - BANHO MARIA - ESFIGMOMANOMETRO - NEGATOSCOPIO - MESA PARA
EXAMES CLINICOS - MICROSCOPIO - AGITADOR MAGNETICO E MECANICO -
AUTOCLAVE - ESPECTROFOTOMETRO - CAPELA

EQUIPAMENTOS, ACESSORIOS E
MATERIAIS ESPORTIVOS, EDU-
CATIVOS E PARA REABILITACAO

APITOS - BOLAS - BRINQUEDOS EDUCATIVOS - CORDAS - MATERIAIS PEDAGO-
GICOS - QUIMONOS - TORNOZELEIRAS - TOUCA PARA NATACAO - CARTILHAS
INFORMATIVAS - BALIZA - BARRAS - ANILHAS - BICICLETA ERGOMETRICA -
ESTEIRAS - HALTERES - BASTOES - BENGALAS - JOELHEIRAS - ORTESES E PRO-
TESES

MOBILIARIO EM GERAL

ARMARIO - ARQUIVO DE ACO OU MADEIRA - BANCO - QUADRO BRANCO/AVISO
- BANQUETA - CADEIRAS EM GERAL - CAMA - CARTEIRA E BANCO ESCO-
LAR - COLCHAO - ESPELHO MOLDURADO - ESTANTE DE MADEIRA OU ACO -
FLIPSHARTER - MESA - POLTRONA - PRANCHETA PARA DESENHO - QUADRO
DE CHAVES - ROUPEIRO - SUPORTE PARA TV E PROJETOR - LONGARINAS -
GAVETEIROS - APOIO ERGONOMICO PARA OS PES

MATERIAIS DE LIMPEZA, CON-
SERVACAO E HIGIENE

ALCOOL ETILICO ATE 70°INPM - AGUA SANITARIA - ANTICORROSIVO - BALDE
PLASTICO - CAPACHO - CERA - CESTO PARA/ LIXO - CREME DENTAL - DESIN-
FETANTE - DESODORIZANTE - DETERGENTE - ESCOVA P/ ROUPAS E SAPATOS
- ESPANADOR - ESPONJA - ESTOPA - FLANELA - INSETICIDA - LUSTRA-MOVEIS
- MANGUEIRA - PALHA DE ACO - PANOS PARA/ LIMPEZA - PAPEL HIGIENICO -
PASTA PARA LIMPEZA DE UTENSILIOS - REMOVEDOR - RODO - SABAO - SABO-
NETE - SACO P/ LIXO - SODA CAUSTICA - TOALHA DE PAPEL - VASSOURA - MOP
- DISCO PARA ENCERADEIRA - COLETOR DE LIXO C/ PEDAL.
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DESCRICAO SUCINTA DO

OBJETO

LISTA EXEMPLIFICATIVA DE ITENS

MATERIAIS DE ACONDICIONA-
MENTO E EMBALAGENS

CAIXAS PLASTICAS, DE MADEIRA, PAPELAO E ISOPOR - CORDAS - ENGRADA-
DOS - FITAS GOMADORAS - GARRAFAS E POTES - CORDOES E BARBANTES -
PAPEL DE EMBRULHO - SACOLAS E SACOS PARA LIXO - BOBINAS PLASTICAS -
BOMBONAS - ECOBAG.

UTENSILIOS DOMESTICOS -
COPA E COZINHA

ABRIDOR DE GARRAFA - ACUCAREIROS - BANDEJAS - COLHERES - COPOS -
FACAS - FARINHEIROS - FOSFOROS - FRIGIDEIRAS - GARFOS - GARRAFAS TER-
MICAS - PANELAS - GUARDANAPOS - PANOS DE COZINHA - PAPEL ALUMINIO -
PRATOS - SUPORTES DE COPOS - VELAS - XICARAS - PREGADOR DE ROUPA -
SUPORTE PARA BOTIJAO DE GAS - KIT PARA BOTIJAO DE GAS DE COZINHA -
COLETOR E DISPENSADOR PARA COPO DESCARTAVEL.

GENEROS ALIMENTICIOS

AQUCAR - ADOCANTE - BEBIDAS - CAFE - CARNES EM GERAL - CEREAIS - CHAS
- CONDIMENTOS - FRUTAS - LEGUMES - SUCOS - TEMPEROS - OVOS - LATICINIOS
- POLPA DE FRUTA -VERDURAS.

AGUA MINERAL E GARRAFAO

AGUA MINERAL (GARRAFAO - COPO - GARRAFA) - GARRAFAO (VASILHAME)

UNIFORMES, TECIDOS, AVIA-
MENTOS E INSIGNIAS

AGASALHOS - AVENTAIS - BLUSAS - CADARCOS - CALCADOS - CALCAS - CA-
MISAS - CAPAS - CHAPEUS - CINTOS - ELASTICOS - GRAVATAS - TECIDOS EM
GERAL - UNIFORMES - BECAS - BANDEIRAS, FLAMULAS E INSIGNIAS - MACA-
CAO - SAPATILHA - PIJAMA - JALECO - BORLA - CAPELO.

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
DE PROTECAO, SEGURANCA E
SOCORRO

BOTAS - CADEADOS - CALCADOS ESPECIAIS - CAPACETES - CHAVES - CINTOS
- COLETES - DEDAIS - GUARDA-CHUVAS - LONA - LUVAS DE PROTECAO - MAS-
CARAS PROTETORAS - OCULOS DE PROTECAO - PROTETOR AURICULAR - FE-
CHADURA BIOMETRICA -CAMERAS DE SEGURANCA - CORRENTE - PLACAS DE
ALERTA

MATERIAL ELETRICO E ELETRO-
NICO

FILTRO DE LINHA - EXTENSAO - ORGANIZADOR DE CABOS - CAPACITORES E
RESISTORES - CHAVES DE LIGACAO - CIRCUITOS ELETRONICOS - CONDUTO-
RES - COMPONENTES DE APARELHO ELETRONICO - DIODOS - DISJUNTORES -
PILHAS E BATERIAS - FIOS E CABOS - FITA ISOLANTE - FUSIVEL - INTERRUPTOR
- LAMPADA - LUZ DE EMERGENCIA

FERRAMENTAS

BROCA - CAIXA P/ FERRAMENTAS - CANIVETE - CHAVES EM GERAL - ESPATU-
LAS - FERRO DE SOLDA - FOICE - LAMINA DE SERRA - MARTELO - SERROTE -
TESOURA DE PODAR - TRENA E ALICATE

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
DE AUDIO, VIDEO E FOTO

ALTO-FALANTES - ANTENAS - ARTIGOS PARA GRAVACAO - PAPEL P/ REVELA-
CAO DE FOTOGRAFIAS - REVELADORES - APARELHO DE TELEFONIA - BLOQUE-
ADOR TELEFONICO - DETECTOR DE CHAMADAS TELEFONICAS - INTERFONE -
RADIO TRANSMISSOR - AMPLIFICADOR DE SOM - CATXA ACUSTICA - EQUALIZA-
DOR DE SOM - FILMADORA - FLASH ELETRONICO - FONE DE OUVIDO - GRAVA-
DOR DE SOM - CAMERA FOTOGRAFICA - MICROFONE - PROJETOR - TELEVISOR
- TELA PARA PROJECAO - EQUIPAMENTOS PARA VIDEO CONFERENCIA - FLASH
- SMARTPHONE - AERONAVE TELEGUIADA(DRONE)

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
DE PROCESSAMENTO DE DADOS
- SOLUCAO DE TIC

DESKTOPS - NOTEBOOKS - TABLET - MONITORES - SWITCHES - ROTEADORES -
FIREWALLS - EQUIPAMENTOS WIRELESS -IMPRESSORAS - MULTIFUNCIONAIS -
DISCOS - SCANNER - MEMORIAS - PLACAS - HD EXTERNO PARA BACKUP - SSD
EXTERNO - PENDRIVE - REPLICADOR.
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DESCRICAO SUCINTA DO

OBJETO

LISTA EXEMPLIFICATIVA DE ITENS

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
DE PROCESSAMENTO DE DADOS

WEBCAM - IMPRESSORA 3D - LEITOR DE CODIGO DE BARRAS - PLOTTER -
CARTUCHOS DE TINTA - TONERS PARA IMPRESSORA LASER - ESTABILIZADOR
- NOBREAK - TECLADO - MOUSE - TINTA PARA IMPRESSORA.

MATERIAIS, UTENSILIOS E INSU-
MOS MEDICOS E HOSPITALARES

AGULHAS HIPODERMICAS - ALGODAO - CANULAS - CATETERES - GAZE - DRE-
NOS - ESPARADRAPO - FIOS CIRURGICOS - LAMINAS PARA/ BISTURI - LUVAS
CIRURGICAS E DE PROCEDIMENTOS - SERINGAS - TERMOMETRO CLINICO E
MASCARA DESCARTAVEL - CABO E LAMINA DE BISTURI - CAMPO CIRURGICO -
COLETOR DE MATERIAL - SAPATILHA DESCARTAVEL.

MATERIAL FARMACOLOGICO

MEDICAMENTOS EM GERAL (INCLUSIVE OS DE USO VETERINARIO) - ANESTE-
SICOS INALATORIOS E INJETAVEIS

MATERIAL LABORATORIAL E BI-
OLOGICO

SORO FISIOLOGICO - SAIS - SOLVENTES - CALICES - CORANTES - FILTROS DE
PAPEL - FIXADORAS - FRASCOS - FUNIS - GARRA METALICA - PIPETADOR - LAM-
PADAS ESPECIAIS - METAIS E METALOIDES PARA/ ANALISE - PINCAS - ROLHAS
- BARRILETE - TIRAS - CASSETES - ALCA BACTERIOLOGICA

MATERIAIS ODONTOLOGICOS

AGULHAS PARA PROCEDIMENTOS ODONTOLOGICOS - CIMENTO ODONTOLO-
GICO - AMALGAMA - CLAREADOR - RESINAS - BROCAS - ESPATULAS - FILMES
PARA RAIO X - PLATINA - SUGADOR - MANGUEIRA - PONTEIRAS - APLICADORES
- DISCOS - MUFLA - LANTERNA DE CABECA - CERA ODONTOLOGICA - CONES
DE GUTA E DE PONTA - ISOLANTES - AFASTADOR - PASTA PARA POLIMENTO -
PINOS - PINCAS - BARREIRA GENGIVAL.

MATERIAIS DE LABORATORIO
- VIDRARIAS, RECIPIENTES E
UTENSILIOS

BALAO VOLUMETRICO - BECKER - CONTA-GOTAS - ERLEMEYER - PIPETA - PRO-
VETA - TUBO DE ENSAIO - LAMINAS DE VIDRO PARA MICROSCOPIO E PLACA
DE PETRI.

MATERIAIS DE LABORATORIO -
PRODUTOS QUIMICOS - ACIDOS,
REAGENTES - ANTIBIOGRAMAS
E TESTES

ALCOOL ETILICO ACIMA DE 70°INPM - REAGENTES QUfMICOS - ACIDOS - ES-
SENCIAS - MEIOS DE CULTURA - ANTIBIOGRAMA - AGAR - BICARBONATO -
ACETONA - ETER - SULFATOS - CLORETOS - FOSFATOS E HIDROXIDOS - FOR-
MOL

APARELHO DE MEDICAO E ORL
ENTACAO

AMPERIMETRO - BALANCAS EM GERAL (EXCETO PEDIATRICA) - BUSSOLA -
CONDUTIVIMETRO - CRONOMETRO - DECIBELIMETRO - MULTIMETRO - WAT-
TIMETRO - HIDROMETRO - MEDIDOR DE GAS - OSCILOSCOPIO - PAQUIMETRO
- TEODOLITO - NAVEGADOR GPS - TERMOMETRO DE AMBIENTE INTERNO E
EXTERNO - TERMOMETRO PARA ALIMENTOS

INSTRUMENTOS E ACESSORIOS
MUSICAIS

CLARINETE - GUITARRA - PISTAO - SAXOFONE - TROMBONE - BONGO - ENCOR-
DOAMENTOS - BATERIA - PIANO E INSTRUMENTOS DE PERCUSSAO.

MATERIAIS DE ESCRITORIO, PIN-
TURA E ARTES

AGENDA - CANETAS - MARCADORES - FITA ADESIVA - PASTAS PLASTICAS -
ENVELOPES - ETIQUETAS - ADESIVOS - COLAS - GRAMPEADOR - ESPIRAIS -
PAPEIS EM GERAL - TINTAS - PROTETOR DE CRACHA - TNT- CARTOLINA -
PECAS EM MARFIM E CERAMICA - PINACOTECAS COMPLETAS - PINTURAS EM
TELA - ARGILA - PORCELANA - TRILHOS PARA EXPOSICAO DE QUADROS - EVA

MATERIAIS HISTORICOS E PARA
CONSERVACAO DE DOCUMEN-
TOS

DOCUMENTOS E OBJETOS HISTORICOS - ESCULTURAS - FOTOS HISTORICAS -
GRAVURAS - ENVELOPE CONSERVACAO - PORTA NEGATIVO - PORTA SLIDES -
SOPRADOR. - LUVA PARA MANUSEIO DE FOTOGRAFIAS - ESCOVA ANTIESTA-
TICA - CAIXA PARA NEGATIVOS.
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DESCRICAO SUCINTA DO

OBJETO

LISTA EXEMPLIFICATIVA DE ITENS

MATERIAIS PARA MANUTENCAO
DE BENS MOVEIS E BENS IMO-
VEIS

REFIS - ISOLANTES ACUSTICOS E TERMICOS - MANGUEIRA P/ FOGAO - PECAS
DE REPOSICAO DE APARELHOS E MAQUINAS EM GERAL - PNEU - CAMARA
DE AR - RALO - SIFAO - TORNEIRA - CENTRAL DE GAS PARA 2 BOTIJOES -
ESTRADOS.

MATERIAL DE SINALIZACAO VI-
SUAL

PLACAS INDICATIVAS - PLAQUETAS PARA TOMBAMENTO DE MATERIAL - FITA
SINALIZADORA E ZEBRADA E CRACHA DE IDENTIFICACAO.

MATERIAIS GRAFICOS E BIBLIO-
GRAFICOS

JORNALIS - REVISTAS - PERIODICOS EM GERAL - ANUARIOS - LIVROS EM GERAL
- COLEQOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS INFORMATIZADOS - DICIONARIOS
- MAPA - MATERIAL FOLCLORICO - PARTITURA MUSICAL - PUBLICACOES E
DOCUMENTOS ESPECIALIZADOS - CHAPAS DE OFF-SET - BLOCO DE NOTAS -
CALENDARIOS - CERTIFICADOS - CATALOGO - FOLDER - PANFLETO - CARTAZ -
MATERIAL PARA ENVELOPAMENTO (ADESIVO).

MATERIAIS PARA EVENTOS, FES-
TIVIDADES E HOMENAGENS

PLACAS COMEMORATIVAS E DE INAUGURACAO - TROFEU - MEDALHA - CON-
FECQAO DE CANECA -CONFECCAO DE CAMISETA - PASTA/SACOLA PERSONA-
LIZADA - -ADESIVO DE PAREDE PERSONALIZADO - ARRANJOS FLORAIS ARTI-
FICIAIS TIPO BUFFET - CONFECCAO DE BANNER/FAIXA - ESTOJO PARA HO-
MENAGEM - BOTTON - PULSEIRA PARA IDENTIFICACAO DE PESSOAS - WIND
BANNER - BACKDROP - BANNER SIMPLES - AGENDA - CANUDOS PARA FORMA-
TURA - EXPOSITOR DE MESA - CARTAO DE IDENTIFICACAO (CRACHA).

GASES ESPECIAIS E LIQUEFEITO
DE PETROLEO

ACETILENO - ARGONIO - AR SINTETICO - CARBONICO FREON - HELIO - HIDRO-
GENIO - LIQUEFEITO DE PETROLEO - NITROGENIO - OXIGENIO - RECARGAS -
CILINDROS E BOTIJAO DE GAS.

COMBUSTIVEIS E LUBRIFICAN-
TES PARA OUTRAS FINALIDADES

GRAXAS - LUBRIFICANTES E QUEROSENE COMUM

RACAO E ENRIQUECIMENTO AM-
BIENTAL

ALFAFA - ALPISTE - CAPIM VERDE - FARELO - FARINHAS EM GERAL - FUBA
GROSSO - MILHO EM GRAO - RACAO BALANCEADA - FORRAGEM - SEMENTES
- SUPLEMENTOS VITAMINICOS - FENO - MATERIAIS PARA ENRIQUECIMENTO
AMBIENTAL PARA USO ANIMAL.

MANUTENCAO DE EQUIPAMEN-
TOS

INSTALAGAO / MANUTENCAO / REPARO - EQUIPAMENTO LABORATORIO - MA-
NUTENCAO DE AUTOCLAVES - MANUTENCAO E REPARO DE APARELHOS ELE-
TRODOMESTICOS - AFERICAO, CALIBRAGAO E MEDIGAO DE MAQUINAS / INS-
TRUMENTOS /SENSORES / PADROES / EQUIPAMENTOS - MANUTENCAO E RE-
PARO DE EQUIPAMENTO AUDIO / VISUAL - MANUTENCAO EM MICROSCOPIO
OPTICO - MANUTENGAO EVOLUTIVA DE SOFTWARE (ACRESCIMO DE NOVAS
FUNCIONALIDADES) - OUTRAS LINGUAGENS.

SERVICOS GRAFICOS

ELABORACAO DE ARTE - GRAFICA - EDITORACAO - PRESTACAO DE SERVICO
DE REPROGRAFIA - OUTRAS NECESSIDADES - EDIGAO / IMPRESSAO OBRAS
PUBLICAS - LIVRO / REVISTA / PERIODICO - PRODUCAO OBRA AUDIOVISUAL
- SERVICO GRAFICO/POLICROMIA - DIAGRAMACAO ELETRONICA E PROJETO
GRAFICO - PRODUCAO / VEICULACAO - PROGRAMA TELEDUCATIVO / DOCU-
MENTARIO/ ENTREVISTA / DEBATE - PUBLICACAO LIVRO / MATERIA - PERIO-
DICA / OFICIAL - TRANSCRIGAO DE TEXTO - REDACAO / REVISAO DE TEXTO
- TRADUGAO, ADAPTACAO E VERSAO DE TEXTOS - PUBLICACAO, IMPRESSAO
DE JORNAL / REVISTA / LIVRO.
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DESCRICAO SUCINTA DO

OBJETO

LISTA EXEMPLIFICATIVA DE ITENS

SOLUCOES DE TIC

LICENCA TEMPORARIA DE SOFTWARE - LICENCA PERMANENTE DE SOFT-
WARE PARA SERVIDOR - LICENCA PERMANENTE DE SOFTWAR/PROGRAMAS
DE COMPUTADOR - LICENCA PERMANENTE DE SOFTWARE PARA ESTACAO DE
TRABALHO - DESENVOLVIMENYO DE NOVO SOFTWARE/JAVA - DESENVOLVI-
MENYO DE NOVO SOFTWARE/PYTHON - DESENVOLVIMENYO DE NOVO SOFT-
WARE/OUTRAS LINGUAGENS - SOFTWARE COMO SERVICO/SAAS - ASSINATURA
DO SERVICO DE LINK VIA RADIO.

TOKEN

EMISSAO DE CERTIFICADO DIGITAL A3, COM TOKEN PESSOA FISICA - EMISSAO
DE CERTIFICADO DIGITAL A3, SEM TOKEN PESSOA FISICA.

SERVICOS PARA EVENTOS

AUXILIAR DE SERVIQOS GERAIS - AUXILIAR DE LIMPEZA - MESTRE DE CERIMO-
NIAS/PORTUGUES - MESTRE DE CERIMONIAS BILINGUE: PORTUGUES / INGLES
- RECEPCIONISTA PARA EVENTOS: PORTUGUES - RECEPCIONISTA PARA EVEN-
TOS BILINGUE: PORTUGUES / INGLES - INTERPRETE DA LINGUA BRASILEIRA
DOS SINAIS - COFFEE-BREAK - COQUETEL TIPO 1- COQUETEL TIPO 2 - KIT LAN-
CHE - VASO DE FLORES NATURAIS TIPO JARDINEIRA: TIPO 1 - VASO DE FLORES
NATURAIS TIPO JARDINEIRA: TIPO 2 - ARRANJOS FLORAIS TIPO BUFFET PARA
MESA DE AUTORIDADES: TIPO 1 - ARRANJOS FLORAIS TIPO BUFFET PARA
MESA DE AUTORIDADES: TIPO 2 - SERVICO DE SONORIZAGCAO PARA EVENTOS -
SOM: PEQUENO PORTE - SOM: MEDIO PORTE - SOM: GRANDE PORTE - SOM: EX-
TRA GRANDE PORTE - TORRE DELAY - ILUMINACAO: PEQUENO PORTE - ILUMI-
NACAO: MEDIO PORTE - ILUMINACAO: GRANDE PORTE - ILUMINACAO: EXTRA
GRANDE PORTE - LOCACAO DE MESA DE PLASTICO - LOCACAO DE CADEIRA
DE PLASTICO - LOCAGAO DE TENDA 1 - LOCAGAO DE TENDA 2 - LOCAGCAO DE
TENDA 3 - ESTANDE - LOCAGAO DE LOCAL DE EVENTOS 1 - LOCACAO DE LO-
CAL DE EVENTOS 2 - LOCACAO DE MESA DE MADEIRA - LOCACAO DE MESA
ALTA - ALUGUEL DE ESTRUTURA EM BOXTRUSS - COPEIRAGEM - MONTAGEM
DE PALCO

SERVICOS DE OUTSOURCING DE
IMPRESSAO

MODALIDADE FRANQUIA MAIS EXCEDENTE DE PAGINA: OUTSOURCING DE IM-
PRESSAO (PAGINAS A3 - POLICROMATICO - DENTRO DA FRANQUIA SEM PAPEL)
- OUTSOURCING DE IMPRESSAO (PAGINAS A3 - MONOCROMATICO - DENTRO
DA FRANQUIA SEM PAPEL) - OUTSOURCING DE IMPRESSAO (PAGINAS A3 - PO-
LICROMATICO - EXCEDENTE A FRANQUIA - SEM PAPEL) - OUTSOURCING DE
IMPRESSAO (PAGINAS A3 - MONOCROMATICO - EXCEDENTE A FRANQUIA SEM
PAPEL) - OUTSOURCING DE IMPRESSAO (PAGINAS A4 - POLICROMATICO - DEN-
TRO DA FRANQUIA SEM PAPEL) - OUTSOURCING DE IMPRESSAO (PAGINAS A4
- POLICROMATICO - EXCEDENTE A FRANQUIA - SEM PAPEL) - OUTSOURCING
DE IMPRESSAO (PAGINAS A4 - MONOCROMATICO - DENTRO DA FRANQUIA SEM
PAPEL) - OUTSOURCING DE IMPRESSAO (PAGINAS A4 - MONOCROMATICO - EX-
CEDENTE A FRANQUIA SEM PAPEL).

SERVICOS DE EDUCACAO PA-
GAMENTO INSCRIGAO EVENTOS
25232

TREINAMENTO QUALIFICACAO PROFISSIONAL - PAGAMENTO INSCRICAO
EVENTOS - ADMINISTRAQAQ / EXECUGCAO PROJETO EDUCACIONAL - CONVE-
NIO / ESTAGIO / UNIVERSITARIO / MONITOR

SCDP

RESERVA EM HOTEIS NACIONAIS E INTERNACIONAIS - PAGAMENTO DIARIA -
NACIONAL / INTERNACIONAL - CONTRATACAO DE PASSAGEM AEREA JUNTO
A COMPANHIA CREDENCIADA - PRESTACAO DE SERVICOS DE AGENCIAMENTO
DE VIAGENS - FORNECIMENTO PASSAGEM RODOVIARIA

OUTROS SERVICOS

RECOLHIMENTO CONTRIBUIGAO / ANUIDADE - CORRETAGEM - SEGURO -
EXAME MEDICO PERIODICO - REFEIGOES INDUSTRIAIS - PREPARO / DISTRI-
BUICAO
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Tipos de materiais e servigos licitados pelo CCHSA (UASG 153065)

DESCRICAO
OBJETO

SUCINTA DO

LISTA EXEMPLIFICATIVA DE ITENS

AQUISICAO DE VIDRARIAS E RE-
CIPIENTES DE LABORATORIO

CAIXA LABORATORIO, ESTANTE PARA MICROTUBOS, PIPETADOR, TUBO LA-
BORATORIO, CUBETA LABORATORIO, PIPETADOR, ALCA BACTERIOLOGICA,
BALAO LABORATORIO, BANDEJA, ENTRE OUTROS.

AQUISICAO DE MATERIAIS DE IN-
FORMATICA

ACCESS POINT, ALICATE DE CRIMPAGEM, BASE DE APOIO, CABO DAC, CABO
DE REDE, CABO UTP, CARTAO DE MEMORIA, COMPUTADOR, MONITOR, ENTRE
OUTROS.

AQUISICAO DE RACAO ANIMAL

RACAO PARA PEIXES, RACAO BOVINA, SUPLEMENTO ALIMENTAR ANIMAL, RA-
CAO OVINO, SAL MINERAL, RACAO SUINO

AQUISICAO DE AGUA MINERAL E
GARRAFOES

AGUA MINERAL E VASILHAME DE AGUA MINERAL.

AQUISICAO DE GAS GLP

GAS LIQUEFEITO DE PETROLEO

AQUISICAO DE INSUMOS VETE-
RINARIOS

ESTRADIOL, CLOREXIDINA, RINGER, GLICOSE, MELOXIAM, CETAMINA, DORA-
MECTINA, LUVA, TESOURA, ENTRE OUTROS.

AQUISICAO DE GASES ESPECIAIS

NITROGENIO, HIDROGENIO, HELIO, ARGONIO, ACETILENO, ENTRE OUTROS.

SERVICOS DE SEGURO DE ALU-
NOS

SEGURO DE VIDA.

AQUISICAO DE REAGENTES

AZINO BIS, DINITROFENILHIDRAZINA, ACETATO DE CALCIO, ACETATO DE
ETILA, ACETONA, ACIDO ACETICO, ACIDO CITRICO CARVAO ATIVADO, ENTRE
OUTROS.

AQUISICAO DE GENEROS ALI-
MENTICIOS

POLPA DE FRUTA, CARNE BOVINA, CEBOLA, ALHO, SAL, ARROZ, FARINHA DE
TRIGO, ENTRE OUTROS.

AQUISICAO DE MATERIAIS PARA
EVENTOS

PAINEL ANUNCIO, AGUA MINERAL, PLANTA ORNAMENTAL, FAIXA DE DIVUL-
GAQAO, CANECA, SACOLA, BOTOM, ENTRE OUTROS.

AQUISICAO DE MATERIAL ES-
PORTIVO

APITO, BOLSA TERMICA, BOMBA DE AR, POSTE DE REDE, PRANCHA NATAGCAO,
BAMBOLE, CORDA NAVAL, BALANCA, ENTRE OUTROS.

AQUISICAO DE INSUMOS PARA
AGRICULTURA

PAPEL MATA-BORRAO, ADUBO QUIMICO, ARAME FARPADO, AZADIRACTINA,
BANDEJA CULTIVO MUDAS, PA, FERTILIZANTE NATURAL, FOICE, LONA PLAS-
TICA, MEIO DE CULTURA, ENTRE OUTROS.

AQUISICAO DE INSTRUMENTOS
E ACESSORIOS MUSICAIS

VIOLAO, CAPA DE VIOLAO, ENTRE OUTROS.

AQUISICAO DE MATERIAIS DE
LIMPEZA

DETERGENTE, DESINFETANTE, RODO, VASSOURA, DESORIZADOR, PAPEL HIGI-
ENICO, CERA, FLANEL, PANO DE PRATO, ENTRE OUTROS.

AQUISICAO DE MATERIAIS DE
EXPEDIENTE

FOLHA ISOPOR, LIVRO ATA, COLA, LAPISEIRA, GRAMPEADOR, CANETA, FITA
DESIVA, ESTILETE, ENTRE OUTROS.

AQUISICAO DE FARDAMENTOS

TOLAHA DE BANHO, CHAPEU, JOGO DE CAMA, CAMISA UNIFORME, BOTA SE-
GURANCA, COLCHOES, BONE, AGENDA, JALECO, MOCHILA, ENTRE OUTROS.

SERVICOS DE INSPECAO DE SE-
GURANCA DE CALDEIRAS

SERVICOS DE INSPECAO DE SEGURANCA DE CALDEIRAS.

AQUISICAO DE EMBALAGENS,
DESCARTAVEIS E CONDIMENTOS

AROMATIZANTE ARTIFICIAL, BANDEJA, COLHER DESCARTAVEL, COPO DES-
CARTAVEL, FILME EMBALAGEM, POTE ALIMENTOS, GARRAFA, GUARDANAPO,
PARTO, SACO PLASTICO, ENTRE OUTROS.

AQUISIQAQ DE MATERIAIS
ODONTOLOGICOS E ENFERMA-
GEM

CONDICIONADOR DENTAL, ADESIVO DENTAL, ALCOOL ETILICO, BENZOCAINA,
BROCA ALTA ROTAGAO, CANTA BAIXA ROTACAO, CUNHA ODONTOLOGICA, ES-
PELHO BUCAL, FILME RADIOLOGICO, ENTRE OUTROS.

AQUISICAO DE MATERIAIS PER-
MANENTE

TELEFONE, AUTOCLAVE, BALANCA ELETRONICA, BANHO MARIA, BEBE-
DOURO, BOMBA DE AGUA, CAFETEIRA ELETRICA, CENTRIFUGA, ENTRE OU-
TROS.

SERVICOS DE FILMAGEM

SERVICOS DE FILMAGEM

SERVICOS DE RECARGA DE EX-
TINTORES

SERVICOS DE RECARGA DE EXTINTORES

SERVICOS DE LIMPEZA E DESIN-
FECCAO DE AMBIENTES

SERVICOS DE LIMPEZA E DESINFECCAO DE AMBIENTES

SERVICOS DE AGENCIAMENTO
DE VIAGENS

PRESTACAO DE SERVICOS DE AGENCIAMENTO DE VIAGENS.

SERVICOS DE CAPACITA-
CAO/PARTICIPACAO EM EVEN-
TOS - INSCRIGAO

INSCRICAO EM CURSOS DE CAPACITACAO.

AQUISICAO DE ANIMAL E MATE-
RIAL GENETICO

ANIMAIS VIVOS E MATERIAIS GENETICO.

AQUISICAO DE UTENSILIOS DE
COZINHA

BANDEJA, AVENTAL, ACENDEDOR DE FOGAO, BACIA, BALDE, ESPATULA, PE-
NEIRA, RALADOR, ROLO DE MASSA, ENTRE OUTROS.

AQUISICAO DE VEICULO

VEICULOS, AMBULANCIA.

SERVICOS DE ASSESSORIA E
CONSULTORIA

SERVICOS DE ASSESSORIA E CONSULTORIA.
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DESCRICAO SUCINTA DO

OBJETO

LISTA EXEMPLIFICATIVA DE ITENS

SERVICOS GRAFICOS

BANNER, FAIXA EM LONA, ENVELOPE, CARTAO DE VISITA, PANFLETO, REVISTA
INSTITUCIONAL, CALENDARIO INSTITUCIONAL, BLOCO DE ANOTACOES, SQUE-
EZE, ENTRE OUTROS.

SERVICOS DE ORGANIZACAO DE
EVENTOS

SERVICOS DE ORGANIZACAO DE EVENTOS.

AQUISICAO DE MATERIAIS DE
CONSUMO

ACUCAR, CAFE, TOLHA DE PAPEL, SABAO, ENTRE OUTROS.

CONTRATACAO DE ARTISTA MU-
SICAL

CONTRATACAO DE ARTISTA MUSICAL.

AQUISICAO DE EPI

ALCOOL, AVENTAL, ESCOVA PARA LIMPEZA, LUVA, MASCARA, OCULOS DE PRO-
TECAO, TOUCA HOSPITALAR, ENTRE OUTROS.

AQUISICAO DE MOVEIS

CADEIRA, ARMARIO, MESA, SOFA, MAQUINA DE LAVAR, CAMA, VENTILADOR,
ENTRE OUTROS.

SERVICOS DE INSTALACAO DE
REDE DE DISTRIBUICAO DE GAS

SERVICOS DE INSTALACQAO DE REDE DE DISTRIBUICAO DE GAS.

EXAMES DE BRUCELOSE E TU-
BERCULOSE

EXAMES DE BRUCELOSE E TUBERCULOSE.

LOCACAO DE IMPRESSORAS

LOCACAO DE IMPRESSORAS.

SERVICOS DE MANUTENCAO DE
CALDEIRAS E VASOS DE PRES-
SAO

SERVICOS DE MANUTENCAO DE CALDEIRAS E VASOS DE PRESSAO.

AQUISICAO DE INSUMOS PARA A
PSICULTURA

OLEO ESSENCIAL, BALANCA SUSPENSA, LUVA DE SEGURANCA, REDE PUCA,
TARRAFA, HAPA, TANQUE DE REDE, ENTRE OUTROS.

SERVICO DE MANUTENCAO DE
EQUIPAMENTOS

SERVICO DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS

SERVICO DE FORNECIMENTO
E INSTALACAO DE GUARDA-
CORPO

SERVICO DE FORNECIMENTO E INSTALACAO DE GUARDA-CORPO.

SERVICOS DE MANUTENCAO DE
AR-CONDICIONADO

SERVICOS DE MANUTENCAO DE AR-CONDICIONADO.

AQUISICAO DE COMBUSTIVEL

COMBUSTIVEIS.

AQUISICAO DE MATERIAL DE
CONSTRUCAO

LUVA LISA, TORNEIRA, VARA DE CANO, SIFAO, FITA VEDA ROSCA, ESCOVA
PARA PINTURA, ASSENTO SANITARIO, LAMPADA, ENTRE OUTROS.

SERVICO DE MANUTENCAO PRE-
DIAL

SERVICO DE MANUTENCAO PREDIAL.

ANUIDADE CONDETUF E RTS

ANUIDADE CONDETUF E RTS.

AQUISICAO DE INSUMOS PARA
APICULTURA E MELIPONICUL-
TURA

COLMEIA, MACACAO, TELA EXCLUIDORA, ALIMNETADOR DE ABELHAS, FUMI-
GADOR, LUVA SEGURANCA, BOTA DE SEGURANCA, CAIXA DE NUCLEO, INCU-
BADORA, ENTRE OUTROS.

CONTRATACAO DE EMPRESA
PARA PRESTACAO DE SERVICO
DE COMPUTACAO EM NUVEM

SERVICO DE COMPUTACAO EM NUVEM.

AQUISICAO DE COLETORES E LL-
XEIRAS

COLETOR DE RESIDUO, CAIXA PLASTICA, ENTRE OUTROS.

SERVICO DE INSTALACAO DE CA-
MERAS DE SEGURANCA

SERVICO DE INSTALACAO DE CAMERAS DE SEGURANCA.

AQUISICAO E INSTALACAO DE
SISTEMAS DE COMBATE AO IN-
CENDIO

AQUISICAO E INSTALACAO DE SISTEMAS DE COMBATE AO INCENDIO.

Jodo Pessoa, 4 de novembro de 2024.

Atenciosamente,

Céssio da Nobrega Besarria
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