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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: DIA 01 vO1

UNIDADE: Campus de Cratets

NOME: Solicitagao de itens em Ata de Registro de Pregos

OBJETIVO: Aquisicdo de itens por meio de Atas de Registro de pregos vigentes da UFC

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS: Aumentar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos
processos da Gestdo, contribuindo para a entrega de valor para a sociedade.

Eficiéncia da gestdo de contratagdes

CLIENTE (publico-alvo): Setores do Campus de Cratets

GERENTE: Diretor do Campus de Cratets

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): Lei n® 14.133/2021, IN n° 40/2020

DOCUMENTOS: Oficio (justificativa da demanda), Formularios PROPLAD, Boletim de alocacao
orgamentaria, nota de empenho, planilha de controle.

GATILHO (evento que inicia o processo): Demanda de Itens com ARP vigente

SAIDA (evento que encerra o processo): Confirmagio de recebimento da nota de empenho pelo
fornecedor.

SISTEMAS: SEI

INDICADORES (indicadores para a medi¢ao do processo):
Taxa de sucesso de aquisi¢do: n° de solicitagdes atendidas/n® de solicitagdes realizadas

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:

CONTROLE DE VERSOES

ALTERACOES DA VERSAO: v01

AUTOR(ES): Jefferson dos Santos Brito ¢ Ana Carolina Murta Vilamaior

DATA: 30/10/2023




2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

SOLICITACAO DE ITENS DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS DA UFC

Ne° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO

1 INFORMAR a demanda Setor demandante Verificada a existéncia de ARP vigente
para o(s) item(ns) demandado(s), o
setor/servidor demandante informara,
ao respectivo responsavel pelo item,
informa a demanda do setor via e-mail.

2 INICIAR processo Setor ou responsavel O responsavel pelo(s) respectivo(s)
pelo item itens instrui o processo no SEI do tipo:
"Or¢amento e finangas: consumo,
permanente, servico, anulagdo, registro
de prego".

Incluir oficio de solicitag¢do e o
Formulario PROPLAD 028 e solicita a
assinatura da Direcdo em ambos.

Itens e os respectivos
setores/responsaveis:

- Itens de TIC - DTI
- Materiais personalizados - Nucleo de
comunicacao;

- Compras compartilhadas (EPIs,
vidrarias e reagentes) - téc. de
laboratorio (fiscais)

- Recarga de gas de cozinha - DIA

- Itens de combate a incéndio - Fiscais
- Lampadas, refletores e sensores -
Fiscais

- Mobiliario e Ar condicionado - DIA

3 DAR ciéncia Divisdo de A DIA da ciéncia nos processos para
Infraestrutura e acompanhamento/preenchimento da
Administragdo (DIA) | planilha de compras e elaboragdo de
painéis no power Bl e também para
acompanhar o saldo de empenho e
verificar a necessidade de inscri¢do em
restos a pagar quando solicitado pela
PROPLAD.




4 ENCAMINHAR processo Setor ou responsavel O respectivo responsavel encaminha o
pelo item processo ao gestor do contrato.

5 CONSULTAR saldo Gestor da ARP Verificar o saldo da Unidade para o
referido item na ARP correspondente.
Caso haja saldo compativel na ARP
para o item em questdo, a solicitagdo ¢
autorizada pelo gestor da ARP por
meio do formulario proplad 116.
Depois o processo € encaminhado a
PROPLAD. No caso de saldo
incompativel, o gestor informa a
Unidade demandante da
indisponibilidade de saldo do item

solicitado.

6 AUTORIZAR a solicitagao | Gestor da ARP Por meio do formulario PROPLAD n°
116, o gestor da ARP autoriza a
solicitagdo.

7 ANEXAR ao processo Divisdo de execugdo Caso a emissdo de nota de empenho

Or¢amentaria/ ndo tenha sido autorizada, a DEO
PROPLAD informa a Unidade demandante e o

processo € encerrado.

Caso a emissao seja autorizada, a
DEO/Proplad anexa a nota de
empenho ao respectivo processo no
SEI e o processo ¢ encaminhado a
Coordenadoria de Administragdo e

Patrimonio/proplad.
8 ENCAMINHAR nota de Coordenadoria de E enviado e-mail, via SEIL ao
empenho Administragao e fornecedor, com copia para a Unidade
Patrimonio demandante, para informa-lo sobre a

emissdo de empenho. O processo €
encerrado quando o fornecedor
responde o e-mail dando ciéncia do
recebimento da nota de empenho e do
prazo de entrega dos materiais que €
de 30(trinta) dias, contados a partir do
recebimento da nota de empenho

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

DIA Divisdo de Infraestrutura e Administracio

UFC Universidade Federal do Ceara




BI Business Inteligence

PROPLAD Pro6-Reitoria de Planejamento e Administracao
IN Instru¢ao Normativa

ARP Ata de Registro de Preco

TIC Tecnologia da Informacio e Comunicacio

DTI Divisao de Tecnologia da Informacao

DEO Divisao de Execu¢do Orcamentaria

SEI Sistema Eletronico de Informacées

EPI

Equipamento de Protecio Individual




