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BASE DE CONHECIMENTO

SUBPROCESSO DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGCOS (CARONA)

QUE ATIVIDADE E?
E o subprocesso para contratacdo de servigos ou aquisicio de materiais através de ades3o a ata de

registro de precos (carona) de licitagdes gerenciadas por outros érgdos federais.

QUEM FAZ?
Area responsavel:

e Coordenagdo de Material (CMAT/AD); e

e Coordenacdo de Contratos (CCON/AD).
Setores envolvidos:
e Equipe de Planejamento (unidade solicitante e/ou responsével técnico);
® Pré-Reitoria de Administracdo (PROAD);
e Coordenacgdo de Material (CMAT/AD);
e Coordenacdo de Contratos (CCON/AD);
e Coordenacdo de Orcamento (PLOR/PLAN);
e Divisdo de Apropriacdo Financeira (DAF/COFIN);
e Divisdo de Execucdo Orcamentaria (DEO/COFIN);
e Procuradoria Geral (PROGER);
e Ordenador de Despesa; e

e Unidade gestora.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

OBSERVACAO: O uso desse subprocesso é decorrente de conclusdo em Estudo Técnico Preliminar
(ETP) de que a melhor solucdo para a contratagdo se dara através de adesdo a ata de registro de
precos, respaldada em pesquisa de preco que comprove sua vantajosidade.

Assim, as etapas iniciais do processo sdo originarias dos processos MATERIAL: LICITACAO
PARA AQUISICAO DE MATERIAIS; MATERIAL: LICITACAO DE SERVICOS (PROAD); MATERIAL:
LICITACAO DE SERVICOS DE ENGENHARIA E OBRAS, de modo que devera conter previamente os

documentos de formalizacdo da demanda, DTS da equipe de planejamento e Estudo Técnico



Preliminar.

1. EQUIPE DE PLANEJAMENTO (UNIDADE SOLICITANTE E/OU AREA TECNICA)

Observagao: A seguir, atentar para o nivel de acesso de cada documento anexado em respeito a

Lei de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

1.1. Anexa ao processo correspondente, a pesquisa de pregos comprovando a vantagem
econdmica da adesdo para o objeto a ser contratado.

1.2. Anexa ao processo os seguintes documentos relativos a licitagdo a qual se pretende aderir:

a) Edital e seus anexos, inclusive Termo de Referéncia e Minuta de Contrato, se for o caso;

b) Proposta homologada da empresa vencedora do item que se pretende;

c) Documentos de habilitagao atualizados;

d) Termo de Homologagao;

e) Ata de Registro de Precos assinada pela licitante e pelo Org3o Gerenciador;

1.3. Verifica se é contrata¢do de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagao (TIC):

1.3.1. Se for contratacdo de TIC: anexa Termo de Referéncia para a contratacdo, com base no da

licitacdo de origem, adaptando-se a demanda do solicitante. Seguir para o item 1.4.

1.3.2. Se ndo for contratacdo de TIC: seguir para o item 1.4.

1.4. Anexa documento de anuéncia do fornecedor concordando com a adesao pela UFF e ciéncia
do local de entrega e/ou execucio do servico.

1.5. Elabora despacho para a PROAD, solicitando a contratacdo via adesdo a registro de precos,
manifestando expressamente sua vantajosidade e informando os dados pertinentes da licitacdo:
modalidade da licitagdo, numero da licitacdo, UASG do 6rgdo gerenciador, nimero do item a
contratar e seu quantitativo.

1.6. Envia o processo a PROAD.

1.6.1. Caso a PROAD ou CCON/AD ou CMAT/AD retorne o processo em alguma das etapas

posteriores: resolve a pendéncia indicada e retorna o processo ou redireciona a demanda,

retornando ao fluxo de licitagao, ou manifesta ciéncia e conclui o processo.

2. PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO (PROAD):
2.1. Analisa a solicitacao.

2.1.1. Caso julgue a solicitacdo de adesdo pertinente: elabora despacho solicitando analise

de viabilidade da adesao ao Registro de Precos.
2.1.2. Envia o processo a CCON/AD, em caso de celebracdo de Termo de Contrato, ou a
CMAT/AD, para empenho substitutivo ao Termo de Contrato.

2.1.3. Caso nado julgue a solicitacdo de adesdo pertinente: elabora um despacho com

justificativas e envia o processo a Equipe de Planejamento para ciéncia e conclusao.



3. COORDENACAO DE CONTRATOS (CCON/AD) ou COORDENAGAO DE MATERIAL (CMAT/AD):
3.1. Analisa o pedido, conforme requisitos a seguir:

a) Objeto da solicitacdo estd ou ndo contemplado em licitagdo ou contrato vigente ou em
andamento na UFF;

b) A licitacdo indicada é de outro 6rgdo federal e permite a adesdo ou nao;

¢) Instrucdo processual e documentag¢do necessaria;

3.1.1 Caso o pedido ndo atenda a algum dos requisitos para seguimento: elabora despacho

com justificativa e envia a Equipe de Planejamento para ciéncia e providéncias corretivas ou
redirecionamento, retornando ao fluxo inicial de licitagdo, ou conclusao.

3.1.2 Caso atenda aos requisitos: seguir para item 3.2

3.2 Cadastra e publica o Estudo Técnico Preliminar (ETP) e o Termo de Referéncia (TR), quando
necessario, nos respectivos sistemas do Compras.gov (apenas se os documentos nao tiverem sido
elaborados diretamente no sistema).

3.3 Elaboradespacho de autorizacdo da adesdo (assinado pelo(a) Pré-Reitor(a) de Administracdo).

3.4 Solicita a adesdo ao Orgdo Gerenciador no sistema do Compras.gov.

3.4.1 Caso a adesdo ndo seja concedida pelo érgdo gerenciador: elabora despacho e envia o

processo a Equipe de Planejamento para ciéncia e conclusdo do processo.

3.4.2 Caso a adesdo seja concedida pelo drgao gerenciador: seguir para item 3.5.

3.5. Verifica o recurso indicado a ser utilizado para empenho:

3.5.1 Se ja possui nota de crédito disponivel para uso pela Unidade Gestora: seguir para o

item 7.1.

3.5.2 Se ndo houver nota de crédito disponivel: elabora despacho e envia o processo a

PLOR/PLAN para indicacdo de disponibilidade orcamentaria, informando, ainda, a Unidade

Gestora de execucgao do pedido.

4. COORDENACAO DE ORCAMENTO (PLOR/PLAN):
4.1 Analisa a solicitagdo e a disponibilidade orgamentaria para atendimento.

4.2 Se ndo houver disponibilidade orcamentaria: elabora despacho e retorna o processo para a

CCON/AD ou CMAT/AD (retornar para o item 3.1).

4.3 Se houver disponibilidade orcamentdria: elabora despacho com indicacdo da célula

orcamentaria e autorizagdo de provisionamento (assinado pela Coordenacdo da PLOR/PLAN e pelo
Pré-Reitor de Planejamento) e envia o processo de acordo com as indica¢des a seguir.

4.3.1 Se o recurso for de fonte propria (arrecadacdo): envia o processo a DAF/COFIN (ver

item 5.1).

4.3.2 Se o recurso ndo for de fonte prépria (arrecadacdo): envia processo a DEQ/COFIN (ver

item 6.1).



5. DIVISAO DE APROPRIAGAO FINANCEIRA (DAF/COFIN):
5.1 Analisa o pedido e verifica se a arrecadac¢ao realizada na fonte comporta a despesa.

5.1.1 Se houver arrecadacdo suficiente: elabora despacho informativo e envia processo a

DEO/COFIN (ver item 6.1)

5.1.2 Se ndo houver arrecadacdo suficiente: elabora despacho e retorna o processo a

CCON/AD ou CMAT/AD (retornar ao item 3.1).

6. DIVISAO DE EXECUGCAO ORGCAMENTARIA (DEO/COFIN):
6.1 Emite Nota de Crédito (NC) no SIAFI para a Unidade Gestora executora indicada no despacho do
item 3.5.2.

6.2 Elabora despacho de encaminhamento e envia o processo a CCON/AD ou CMAT/AD.

7. COORDENAGAO DE CONTRATOS (CCON/AD) ou COORDENAGAO DE MATERIAL (CMAT/AD):
7.1. Elabora e anexa lista de verificacdo da contratagdo.
7.2. Elabora despacho solicitando andlise juridica do pleito, assinado pela respectiva autoridade

competente e envia o processo a PROGER.

8. PROCURADORIA GERAL (PROGER):
8.1. Analisa o pedido.
8.2. Anexa o parecer

8.3. Envia o processo a CCON/AD ou CMAT/AD.

9. COORDENAGAO DE CONTRATOS (CCON/AD) ou COORDENACAO DE MATERIAL (CMAT/AD):
9.1. Analisa parecer.

9.2. Atende a eventuais exigéncias da PROGER.

9.3. Verifica UG executora da Unidade Solicitante e se é formalizagdo de contrato:

9.3.1. Se for formalizacdo de contrato ou a UG executora for a PROAD: seguir item 10.1 no

papel de Unidade Gestora.

9.3.2. Se ndo for formalizacdo de contrato e a UG executora ndo for a PROAD: elabora

despacho de encaminhamento e envia processo para a respectiva UG executora.

10. UNIDADE GESTORA:

10.1. Elabora despacho de autorizacdo para emissdo de empenho (assinado pelo respectivo
ordenador de despesas).

10.2. Confere se as certiddes constantes no processo ainda estao vigentes:

10.2.1. Se as certiddes estiverem vigentes: ver item 10.3

10.2.2. Se as certidOes ndo estiverem vigentes: emite novamente as certiddes e as anexa ao

processo.

10.3. Verifica se hd alguma pendéncia nas certidGes ou no recurso a ser utilizado:



10.3.1. Se houver pendéncia: elabora despacho informativo.

10.3.2. Se nao houver pendéncia: Emite a nota de empenho (NE) em sistema externo e

inclui no processo.
10.4. Elabora despacho com as informacdes do niimero de empenho e/ou pendéncias.
10.5. Caso seja possivel prosseguir:
10.5.1. Resolve as pendéncias.
10.5.2. Envia o processo para a UG Financeira (retornar ao item 10.2).
10.6. Caso ndo deseje prosseguir:
10.6.1. Envia e-mail informando a unidade solicitante.
10.6.2. Elabora despacho e conclui o processo.
10.7. Analisa o processo
10.8. Caso seja contrato:
10.8.1. Elabora despacho e abre processo relacionado correspondente.
10.8.2. Conclui o processo.
10.9. Caso ndo seja contrato:
10.9.1.Envia a nota de empenho (NE) por e-mail para a empresa.

10.9.2.Elabora despacho e conclui o processo.

Observagao 1: O pagamento das notas fiscais correspondentes aos empenhos do processo

poderdo seguir em processo relacionado do tipo Pagamento de Notas Fiscais referentes a notas

de empenho substitutivas de contrato ou utilizar o mesmo fluxo dentro do respectivo processo de

empenho, a critério da Unidade Gestora.
Observacgdo 2: No caso de a Unidade Gestora possuir setores/UORG separados para executarem o
fluxo de atividades, o processo deve ser enviado entre esses setores, conforme estrutura interna

de cada UG.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

E necessaria a formalizacdo do pedido no processo e realizacdo de Estudo Técnico Preliminar, que
ndo haja pregdo ou contrato vigente na UFF para o objeto, que haja disponibilidade orcamentaria,
gue a licitacdo pretendida tenha sido realizada através de sistema de registro de precos por 6rgao
do governo federal, que permita adesdo de drgdos ndo participantes, que o quantitativo
demandado ndo exceda o limite de 50% do licitado e que haja anuéncia do fornecedor e do érgao
gerenciador.

Apds a autorizagdo do érgdo gerenciador, a contratacdo deve ser efetivada em até 90 dias.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
e Formulario de Formaliza¢do da Demanda (Servigo ou Materiais);

e Determinacgdo de Servico de designagao da Equipe de Planejamento;



e Estudo Técnico Preliminar;

e Pesquisa de Pregos;

o Edital e seus anexos;

e Proposta homologada;

o Documentos de habilitacao;

o Termo de Homologacao;

e Ata de Registro de Pregos assinada pela licitante e pelo Orgdo Gerenciador;
o Termo de Referéncia adaptado, se for o caso;
e Documento de anuéncia do fornecedor;

e Lista de Verificacdo;

e Parecer Juridico;

e Nota de empenho;

o Nota fiscal*;

o Ordem bancaria*.

QUAL E A BASE LEGAL?

e Lein24.320, de 17 de marco de 1964;

e Lein?14.133/2021 de 12 de abril de 2021;

e Decreton?11.462, de 31 de margo de 2023;

o Instrucdo Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017 (MPOG);

e Instrucdo Normativa n2 65, de 7 de julho de 2021 (SEGES/ME);

® Instrucdo Normativa n2 58, de 8 de agosto de 2022 (SEGES/ME);

® Instrucdo Normativa n2 81, de 25 de novembro de 2022 (SEGES/ME);
® Instrucdo Normativa n2 94, de 23 de dezembro de 2022 (SGD/ME);
® Instrucdo Normativa n2 98, de 26 de dezembro de 2022 (SEGES/ME).



