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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: 23853.008770/2025-21

UNIDADE: Geréncia de Compras - PROPLAD

NOME: Contratacdo a partir de ARP propria

OBJETIVO: Adquirir material, ou contratar servicos, a partir de ARP gerida pela Universidade
Federal de Rondonépolis.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS: Assegurar a eficacia, transparéncia e legalidade
nos processos de contratagao e na gestdo dos contratos publicos

CLIENTE (publice-alvo): agente ou unidade responsavel por identificar a necessidade de
contratacdo de bens, servigos e obras e requeré-la

GERENTE: Diretor de Compras e Licitacao

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA:

LEIN° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021 e sua regulamentacao.

DOCUMENTOS:

=> Ata de Registro de Precos

=> Relatorio do sistema de gestdo de atas

=> Formulario de Solicitagdo de Aquisi¢ao

=> Lista de Verificac@o de Contratagdo a partir de ARP propria (em construcao)

GATILHO (evento que inicia o processo): Identificar a Necessidade da Contratagdo

SAIDA (evento que encerra o processo): Ordem de Fornecimento recebida pela empresa

SISTEMAS: SEI e Contratos.Gov

INDICADORES (indicadores para a mediciao do processo): ndo se aplica

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES: nio se aplica

CONTROLE DE VERSOES
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ALTERACOES DA VERSAO: 1.0

AUTOR: Jean Carlos Salomao Souza Alves

DATA: 16/09/2025

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE

SETOR

DESCRICAO

1 | Solicitar a Contratacdo

Unidade demandante

Identificagdo da necessidade da contratacdo
pelo servidor da area requisitante.

Verificar se ha ARP da
UFR

Unidade demandante

Verificar se ha ARP da UFR que atenda a
necessidade identificada, dentre as ativas
que disponiveis no PNCP (link)

Iniciar processo SEI

Unidade demandante

Iniciar processo SEI do tipo “ABERTURA
DE EMPENHO P/
AQUISICAO/CONTRATACAO POR
ATA DE REGISTRO DE PRECOS” e
incluir o documento SEI denominado
“SOLICITACAO DE AQUISICAO”

Encaminhar a geréncia de compras.

4 |Juntar ARP

Geréncia de Compras

Juntar ao processo a ARP

5 |Analisar condi¢Ges do processo

Geréncia de Compras

Verificar se a empresa mantém as mesmas
condi¢Ges que a habilitou no processo
licitatério e juntar aos autos oOs
comprovantes (certiddes).

6 |Verificar CADIN

Geréncia de Compras

Verificar regularidade no CADIN, juntando
aos autos o comprovante.

7 [|Verificar saldo ARP

Geréncia de Compras

Verificar se ha saldo por meio do sistema
de gestao de ARP, juntando aos autos o
comprovante.

Caso o requerente ndo seja o gestor da
ARP, encaminhar os autos ao gestor da
ARP para autorizacdo da utilizagdo do
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saldo.
A Fazer Despacho com analise da
8 [Elaborar despacho Geréncia de Compras conformidade da instrugio processual
Encaminhar a PROPLAD.
9 | Autorizar a contratacio PROPLAD Decidir motjvadamente pela continuidade
da contratagao.
Encaminhar a Geréncia de Or¢camento
10 | Emitir Dotagao Orgamentaria Geréncia de Realizar 2 1ndlcag:a0’ da  dotagdo
orgamentaria que suportara a despesa.
Orgamento
Encaminhar a Ordenadoria de Despesa
. . Autorizar a despesa
11 | Autorizar a despesa Ordenadoria de
Despesa Encaminhar a Diretoria de Financas e
Contabilidade
12 gzlt;rn hoa Nota de Diretoria de Financas ggﬁz{[aaseagl;ese Iilhegessanas para emissao
P e Contabilidade P
Encaminhar a Diretoria de Compras e
Licitagdo
Solicitar Indicacao da . . Se for material permanente, encaminhar
13 ~ . . Diretoria de Compras| , . S
Lotacio Patrimonial o a unidade demandante para indicagdo da
e Licitacao ~ . .
lotagdo patrimonial.
Se nao for material permanente, entdo
pular para etapa 15 (emitir ordem de
fornecimento).
. ~ . . . Preencher e assinar o documento SEI
14 | Indicar a Lota¢do Patrimonial Unidade demandante denominado “PROINFRA-
FORMULARIO DE LOTACAO
PATRIMONIAL”
Encaminhar a Diretoria de Compras e
Licitagdo
15 | Emitir Ordem de Fornecimento |Diretoria de Compras Certificar-se que ndo conste erro grosseiro
. Nno Processo.
e Licitagdo
Emitir a Ordem de Fornecimento com
assinatura da DCL e PROPLAD
16 | Encaminhar Ordem de Diretoria de Compras Engamlnhar a OF 4 empresa por e-mail
. e registrado na ARP
Fornecimento e Licitagdo
17 | Juntar comprovantes Diretoria de Compras J“ma? aos autos o comprovante de envio e
o recebimento da OF
e Licitacao
18 | Salvar no drive Diretoria de Compras Salva a OF no Drive da DCL
*Se houver instrumento de contrato, esta
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e Licitacao

etapa ¢ dispensada.

19 | Encaminhar processo Diretoria de Compras
e Licitacao

Encaminhar o processo a unidade
demandante (no caso de servigos) ou ao
almoxarifado (no caso de material), ou a
geréncia de administragdo de contratos (se
houver instrumento de contrato)

*Havera subprocesso de recebimento do
material/servi¢o e pagamento

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

PROPLAD Pro-Reitoria de Planejamento e Administragao
DCL Diretoria de Compras e Licitagao

SEI Sistema Eletronico de Informagdes

ARP Ata de Registro de Precos

OF Ordem de Fornecimento

PNCP Portal Nacional de Contratagoes Publicas
CADIN Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados




