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OBJETIVOS DO PROCESSO

O processo de compras tem como principal objetivo realizar o tramite para o
encaminhamento da contratacdo adequada ao objeto. Tem como objetivo geral atender as
demandas por suprimentos dentro da instituicido, viabilizando materialmente as atividades a
serem desenvolvidas. Nesta etapa do processo, ha o encaminhamento de toda
documentacdo necessaria para subsidiar o tipo de contratagdo adequada, que sera
desenvolvida pelo setor responsavel (pregdes, contratos, etc.)

RELAGAO COM OS OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONAIS (PDI)
O processo se relaciona diretamente com os seguintes objetivos do PDI 2025-2029:
1.4.Aprimorar a infraestrutura fisica;
1.5.Aprimorar os processos de compras.

SISTEMAS TECNOLOGICOS QUE APOIAM O PROCESSO ORGANIZACIONAL
Sistema Comprasnet, sistema de Contratos, SIAFI, GURI e SEI.

DEFINIGOES E SIGLAS
Comprasnet -
DComp - Divisdo de Compras
DFD - Documento de Formalizagdo de Demanda
DC - Divisdo de Contratos
DPREG - Divisao de Pregbes
ETP -
GURI - Gestao Unificada de Recursos Institucionais
PCA - Plano de Contratacéo anual
PGC - Planejamento e gerenciamento de contratagbes
SEI - Sistema Eletronico de Informagao (exemplo)
UGR - Unidade de Gestao de Recursos (exemplo)
US - Unidade Solicitante

DESCRICAO RESUMIDA DO PROCESSO
O processo de compras tem como usuarios as unidades solicitantes, como por
exemplo os campi, reitoria, pro-reitorias, unidades especializadas e transversais, dentre
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outros. De forma geral, pode-se considerar também como usuario a comunidade académica
como um todo, uma vez que é a beneficiaria do produto deste processo.

O tempo necessario para a conclusdo de um processo de compras pode variar
significativamente, dependendo de fatores como a modalidade adotada, a complexidade da
demanda e a disponibilidade dos setores envolvidos. Mesmo processos semelhantes
podem apresentar variagées ao longo da execugao.

Dito isso, podemos estimar os prazos a partir da abertura do processo pela Divisdo de
Compras (DCOMP), considerando um fluxo regular de trabalho, sem necessidade de
analise pela Procuradoria Federal junto a Unipampa e sem interrupgcbes inesperadas. Os
prazos minimos estimados sao:

Pregao SRP: 60 dias

Dispensa sem Disputa: 1 semana

Dispensa com Disputa: entre 10 e 30 dias

Inexigibilidades: 1 semana

Esses prazos sdo apenas referéncias e podem variar conforme as circunstancias
especificas de cada processo.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Ordem Atividade Descrigao da atividade

Etapa 1: Levantamento e solicitagao

1 Identificar as préprias UNIDADE Analisa as necessidades da
demandas SOLICITANTE Unidade Solicitante (US) e
identifica as demandas que
deverdo ser realizadas via
aquisicao/contratagao para
atendimento das necessidades
no exercicio subsequente.

2 Registrar as demandas | UNIDADE Elabora o DFD no sistema PGC
no sistema PGC SOLICITANTE registrando as demandas que a
US planeja contratar no
exercicio subsequente.

3 Analisar necessidade UNIDADE Envia o DFD, se houver
de envio para area SOLICITANTE necessidade, a area técnica
técnica para fins de analise,

complementagéo das
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informacdes, compilacéo de
demandas e padronizagéo.
(Decreto n°® 10.947/2022, art. 9)

4 Analisar DFD Area Técnica Analisar e realizar
tecnicamente complementagdes no DFD se
necessario, fazendo o envio até
1° de abril do ano corrente.

5 Analisar DFD DCOMP US Envia o DFD para analise
da DCOMP até 1° de abril do
ano de elaboragao do PCA.
(Decreto n° 10.947/2022, arts.
8e10

Analisa os requisitos para
elaboracédo do DFD
considerando o Decreto n°
10.947/2022, arts. 8 e as
normativas internas da
Unipampa divulgadas pela
DCOMP/CCLS/PROPLADI.

6 Consolidar as DCOMP Consolida as demandas do
demandas no sistema PCA anual encaminhadas
PGC pelas US ou areas técnicas até

30 de abril do ano de sua
elaboragao. (Decreto n°
10.947/2022, arts. 11, caput e

§3°)

Analisar contratagao OD - PROPLADI OD analisa as contratagdes do
7 PCA anual para sua aprovacéao
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ou ndo e decide quanto
aquelas que irdo formar o plano
de contratagdes anual. As
contratagdes previstas no PCA
€ aprovadas, serao
disponibilizadas
automaticamente no Portal
Nacional de Contratagbes
Publicas.(Decreto n°
10.947/2022, art. 11, § 3°).

Etapa 2: Planejamento, elaborac¢ao e analise

8 Planejar Contratacao UNIDADE Elabora as documentacdes
SOLICITANTE referente o planejamento da
Compra, como ETP, Pesquisa
de Precgos, Termo de
Referéncia, Matriz de
Gerenciamento de Riscos,
entre outros que possam ser
necessarios dependendo da
Modalidade e especificagbes
da compra a ser feita.

Formas de contratagao:

- Pregao/SRP;

- Pregao/Aquisicao Imediata

- Adeséo a Ata de Registro de
Preco como Participante;

- Adeséao a Ata de Registro de
Preco como nio Participante;
- Dispensa de Licitacdo com
Disputa;

- Dispensa de Licitagdo sem
Disputa;

- Inexigibilidade de Licitag&o.

Link pagina da DCOMP com
manual e orientacdes
complementares:
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https://sites.unipampa.edu.br/pr
opladi/coordenadoria-de-contrat

os-licitacoes-e-servicos/divisao-
de-compras/

9 Analisar/elaborar AREA TECNICA Executa um ou mais da
documentagao atividades abaixo;
(Ex. DTIC, - Analisa documentacgao
COINFRA, DTER, - Elaborar documentacédo em
etc.) conjunto com a US ou

individualmente

- Prestar servigo de mentoria
- Auxiliar US no planejamento
da Contratacao

10 Elaborar documentacao | UNIDADE Elabora o pedido de compras
do Pedido de Compras | SOLICITANTE no sistema GURI, anexando as
diversas documentacdes
previstas no Planejamento da
Contratagao, enviando pelo
sistema GURI para o
Autorizador da US.

1" Analisar pedido de Autorizador da Verificar as documentagdes,
compras Unidade solicitante para tomar a decisao de
autorizar ou nao a contratagao,
ver a viabilidade da demanda
como um todo

12 Registrar em planilha DCOMP Recebe através do sistema

de Controle Interno GURI o Pedido de Compras e
seus anexos. Registra o Pedido
de Compras em Planilha de
Controle interno
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onde posteriormente fara os
registros do andamento deste
pedido

como Datas de Devolugéo,
Retorno

abertura de Processo, entre
outros registros

13 Selecionar o pedido a DCOMP A selecao se da por data de
ser analisado envio pelo Autorizador da
Unidade Solicitante
14 Analisar o Pedido de DCOMP Analisa o Pedido de Compras e

Compras

as Documentacées em Anexo.

Etapa 3: Contratagao

Abrir Processo SEI

DCOMP Abrir processo/SEIl de compra

- Inicio do Processo
Administrativo de Contratagao
pelo SEI, com a inclusédo das
documentagdes no processo

Arquivar Pedidos de
Compras.

DCOMP Encerrar a parte da fase interna
dos pedidos de Compras no
sistema GURI.

Arquiva o Pedido de Compras
no Sistema GURI com o status
de

Conclusao Fase Interna na
DCOMP.

Analisar contratagéo

Ordenador de Conferir processo, analisando
despesa documentacgdes, para tomar a
decisdo de autorizar ou ndo a

contratacdo.
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18 Seguir modalidade Ordenador de Autorizar a Contratagcao
definida no despesa - e encaminhar para o setor
Planejamento da PROPLADI responsavel, de acordo com a
contratagéo modalidade de contratagéo

correta.

Encerramento do processo

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES / LEGISLAGAO APLICAVEL

- Manual de compras e demais informacobes pertinentes:
https://sites.unipampa.edu.br/propladi/coordenadoria-de-contratos-licitacoes-
e-servicos/divisao-de-compras/

- Plano de logistica sustentavel:
https://sites.unipampa.edu.br/propladi/files/2025/02/calendario-de-compras-2
025.pdf

- Cartilha “Como Inserir Critérios de Sustentabilidade nas Contratagbes
Publicas”

https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/cartasecartilhas/cartilha-co
mo-inerir-criterios-de-sustentabilidade-nas-contratacoes-publicas.pdf

- Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis CNS/AGU:
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/guias/quia-nacional-de-cont
ratacoes-sustentaveis-2024.pdf

- Manual de Licitacbes e Contratos do TCU:
https://licitacoesecontratos.tcu.gov.br/

- Modelos da Lei 14.133/2021(AGU) - modelos referenciais de documentos
como: Termo de Referéncia(TR), Contratos e editais referentes a diversos

tipos de contratagdes:
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontrato
s/14133

- Informagdes gerais sobre contratagbes publicas:

https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cqgu/modelos/licitacoesecontrato

S
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RESPONSABILIDADES

Papel Responsabilidade

Dono do processo Paulo Fernando Marques Duarte Filho

E-mail | paulofilho@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal

Lider de Melhoria Luis Agapito Alves de Leon

E-mail | luisleon@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal
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