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RESUMO

Inserida em um contexto onde o0s recursos estdo cada vez mais escassos frente as demandas
crescentes da sociedade, cabe a Administracdo Publica brasileira superar o desafio de buscar
alternativas que prezem pela eficiéncia na prestacao dos servicos. Para tanto, a literatura sobre
mapeamento de processos aponta que diversas organizacfes publicas tém adotado esta
ferramenta de gestdo a fim de possibilitarem a prestacdo de servigos mais eficientes para a
sociedade. O mapeamento de processos torna possivel a identificacdo de gargalos no fluxo dos
processos, permitindo que a organizacdo adote medidas para sua correcdo e melhore o seu
desempenho. Além disto, viabiliza a uniformizagdo dos procedimentos e rotinas de trabalho,
favorece a transparéncia, o compartilhamento de informacdes e a retencdo do conhecimento nas
organizacOes. Assim, a presente dissertacdo tem como objetivo analisar 0s processos criticos
de trabalho realizados no Setor de Gestdo Administrativa e Financeira-JP (SGAF-JP) do CCJ
da UFPB. Para tanto, realizou-se um estudo exploratorio, cujo os dados foram coletados por
meio de fontes bibliogréfica e documental e da aplicagdo da técnica qualitativa grupo focal.
Com o auxilio da ferramenta SIPOC (Supplier, Input, Process, Output, Costumer), procedeu-
se com o levantamento e a identificacdo dos processos do setor, que totalizaram 25.
Seguidamente, foi realizado um grupo focal com os servidores que trabalham no local, que,
com o auxilio da Matriz GUT, selecionaram 6 processos criticos, os quais foram mapeados e
modelados com o uso do software Bizagi Modeler, utilizando a BPMN. Apos a modelagem, os
fluxos foram validados pelos participantes da pesquisa e, finalmente, foi elaborado um manual
propondo a padronizacdo da execucdo dos processos mapeados, sendo proposta a sua
publicacdo no site do CCJ, de modo a contribuir para a gestdo do conhecimento na instituigéo.
O desenvolvimento da pesquisa permitiu ampliar a visdo sobre 0s processos estudados,
possibilitando recomendar a¢cdes — como a atualizacdo do Regimento Interno do Centro, o
compartilhamento de materiais instrucionais provenientes de cursos e treinamentos e a
divulgacdo do Manual proposto para toda a comunidade da UFPB — capazes de contribuir para
potencializar os resultados destes processos e, consequentemente, possibilitar a melhoria da
qualidade dos servicos prestados. Sugere-se que estudos futuros concluam o mapeamento dos
outros processos do SGAF-JP conforme ordem estabelecida pela aplicacdo da Matriz GUT
nesta pesquisa, bem como que se amplie o estudo para outros setores na UFPB que executam
processos semelhantes, o que pode revelar formas mais eficientes para a execucdo dos
processos. Igualmente, propGe-se reproduzir a realizacdo desta pesquisa em outros setores da
Instituicdo, estimulando a criacdo de manuais setoriais; e, finalmente, desenvolver estudos que
possibilitem o estabelecimento de indicadores para avaliar os resultados decorrentes da
utilizacdo dos processos de trabalho apds o seu mapeamento, modelagem e padronizacao.

Palavras-chave: mapeamento de processos; processos criticos; Matriz GUT; Business Process
Management Notation (BPMN); conhecimento organizacional.



ABSTRACT

Facing a challenging context, in which the resources are scarcer and with different demands
from society, the Brazilian Public Administration continues to research alternatives that
improve the provided services. Regarding these discussions, the literature about workflow
mapping state that various public organizations have been adopting this management tool,
allowing them to offer more efficient services to the society. Such workflow mapping makes
possible to identify the workflow bottlenecks, enabling these organizations to adopt correction
measures, improving their performance. Besides that, this management tool enables the
uniformization of procedures and work routines, favors transparency, the sharing of information
and the keeping of knowledge within the organizations. The present dissertation has as main
objective the analyse of the critical workflow procedures within the SGAF-JP (the
Administrative and Financial Management Department), situated at the Law Institute (CCJ) of
UFPB (Federal University of Paraiba). To do so, we did an exploratory study with data collected
through bibliographical and documental sources, and an additional focus group. Using the
SIPOC (Supplier, Input, Process, Output, Costumer) tool, we investigated and identified all the
department procedures, which totalized 25. Subsequentially, we organized a focus group with
the employees that work in the department, and they selected 6 critical procedures using the
Kepner-Tregoe Matrix. Such procedures were mapped and modelled using the Bizagi Modeler
software, using the BPMN. After the modelling, the workflows were validated by the research
subjects. Finally, a manual was produced, proposing standard executions for the mapped
procedures. We also offered the publication of such manual, contributing to the institution's
knowledge management. The development of such research allowed us to analyze the studied
processes, enabling us to recommend specific actions — such as updating the statute of the
organization, sharing the institutional materials produced to the trainings and courses provided
by the UFPB, and the wide disclosure of the manual throughout the university. Such
recommended actions aim to contribute to the potentialized results of the analyzed processes,
making possible some improvement at the quality of provided services. We suggest that future
studies may conclude the mapping of other processes within the SGAF-JP, following the
priority order presented by the Kepner-Tregoe Matrix, as well as widening the research to other
departments within the UFPB that may have similar processes. These studies may reveal more
efficient ways to execute such processes. We also suggest the reproduction of the present
research within other departments of the institution, in the hope it stimulates the creation of
sectorial manuals. Other possibility of future studies may be the creation of indicators to
evaluate the results obtained after the mapping, modelling and standardization of the workflow
processes.

Keywords: workflow mapping; critical processes; Kepner-Tregoe Matrix; Business Process
Management Notation; organizational knowledge.
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1 INTRODUCAO

Os principios que norteiam a administracdo publica no Brasil sdo elencados no Artigo
n® 37 da Constituicdo Federal de 1988, dentre os quais merece destaque o Principio da
Eficiéncia. Em linhas gerais o principio em tela consiste na capacidade da administragdo pablica
aproveitar melhor os recursos que dispde, de modo a gerar uma quantidade maior e melhor de
resultados empregando a menor quantidade possivel de recursos.

Prezar pela eficiéncia e pelo bom uso dos recursos publicos tornou-se, portanto, 0 maior
desafio do gestor publico, uma vez que eles estdo cada vez mais escassos frente as demandas
crescentes da sociedade, que, mais consciente de seus direitos como usuario, passou a exigir
que o Estado preste servicos publicos de maneira mais rapida e com melhor qualidade.

Percebe-se entdo que o Estado necessita ampliar a sua capacidade de gestdo. Para tanto,
tem sido comum a adocédo no setor publico de ferramentas e préaticas de gestdo caracteristicas
da Administracdo Privada. No Brasil, essa adocdo tem sido observada de maneira mais
frequente apds a reforma administrativa que conduziu a gestdo publica do modelo Burocratico
para 0 modelo Gerencial, quando as ideias e ferramentas de gestdo do setor privado passaram
a ser adaptadas e aplicadas ao setor publico, como, por exemplo, programas de qualidade,
reengenharia organizacional e administracdo participativa (CAPOBIANGO et al, 2013).

Nesse contexto, reconhecendo que a maneira como 0S processos sao estruturados e
executados afeta diretamente a qualidade do servigo que os clientes percebem e a eficiéncia na
prestacdo dos servigos, 0 mapeamento de processos surge como uma excelente ferramenta
gerencial para as organizagdes, tanto publicas quanto privadas, aperfeicoarem seus processos
de trabalho e, consequentemente, alcancarem melhores indices de eficiéncia organizacional.

O mapeamento € uma ferramenta gerencial que descreve todo o fluxo de atividades de
um processo, por meio do qual é possivel identificar o seu passo-a-passo, bem como todos 0s
recursos (humanos, materiais e informacionais) necessarios a sua execucao.

Ao mapear um processo busca-se compreender melhor cada etapa que o compde. Desse
modo, € possivel identificar falhas e gargalos, fontes de desperdicio e retrabalho, além de outras
deficiéncias, possibilitando que a organizacdo adote medidas para sua correcao, e, desse modo,
melhore o seu desempenho. Ademais, mapear 0s processos contribui para maior qualidade dos
servigos prestados, ao passo que possibilita a uniformizagéo dos procedimentos e das rotinas de
trabalho, que, por sua vez, ao serem divulgados, favorece a transparéncia, o compartilhamento

de informac0es e a retencdo do conhecimento nas organizacgoes.
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Diante do apresentado, considerando que o Setor de Gestdo Administrativa e Financeira
Jodo Pessoa (SGAF-JP), l6cus da pesquisa, ndo tem o detalhamento de suas rotinas e processos
de trabalho formalmente documentados, o que dificulta a padronizacdo e a compreensdo dos
fluxos de trabalho, a pesquisa objetiva analisar 0s processos criticos de trabalho realizados no
SGAF-JP do CCJ da UFPB. Dessa maneira, pretende-se contribuir para a melhoria da qualidade
dos servicos ali prestados, bem como para captacdo, disseminacéo e reten¢do do conhecimento
na instituicdo.

O SGAF-JP é uma unidade de assessoria administrativa, integrante da Direcdo do
Centro de Ciéncias Juridicas (CCJ) da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), que atua frente
as demandas do Centro na unidade Sede — instalada no Campus Universitario, em Jodo Pessoa
— e presta suporte, no que couber, aquelas pertinentes a Faculdade de Direito. Por sua vez, o
Departamento de Ciéncias Juridicas (DCJ), em Santa Rita, é¢ atendido pelo Setor de Gestdo
Administrativa e Financeira do Departamento de Ciéncias Juridicas (SGAF-DCJ).

A UFPB é uma instituicdo autarquica vinculada ao Ministério da Educacdo (MEC)
fundada em 1955, que objetiva o desenvolvimento socioeconémico regional e nacional, por
meio de suas atividades indissocidveis de ensino, pesquisa e extensdo nas mais diversas areas
do conhecimento. Possui estrutura multicampi, atuando nas cidades de Jodo Pessoa (Campus
1), Areia (Campus Il), Bananeiras (Campus Ill) e Rio Tinto e Mamanguape (Campus 1V)
(UFPB, 2002). A Instituicdo também desenvolve suas atividades no municipio de Santa Rita,
por meio da Unidade Avancada da UFPB, vinculada ao CCJ (Campus I).

O CCJ, ambiente que abriga o setor estudado nesta pesquisa, possui 4 (quatro) Cursos
de Graduacdo em Direito, 2 funcionam no campus universitario, em Jodo Pessoa, e 2 na cidade
de Santa Rita. Também possui 1 (um) Programa de Pés-Graduagdo em Ciéncias Juridicas, em
niveis de Mestrado e Doutorado (UFPB, 2015).

Integram a estrutura do CCJ: a) o Conselho de Centro; b) a Diretoria; ¢) 0s
Departamentos Académicos (Unidades Didatico-Cientificas): Departamento de Direito
Privado, Departamento de Direito Publico e Departamento de Direito Processual e Prética
Juridica, em Jodo Pessoa, e 0 DCJ, em Santa Rita; d) as Coordenacdes dos Cursos de Graduacao
em Direito, em Jodo Pessoa e Santa Rita; e e) o Programa de P6s-Graduacdo em Ciéncias
Juridicas (UFPB, 2015). A Figura 1 apresenta um resumo da cronologia do Centro, com base

na descricao feita por Silva (2018) ao referenciar os escritos de Gomes (2014).
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Figura 1 — Cronologia do CCJ

BREVE HISTORIO DO CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS DA UFPB

1949 @ Criacio da instituigdo privada Faculdade de Direito
da Paraiba.

Inicio das atividades docentes no Grupo Escolar
Antdnio Pessoa; realizagio do primeiro vestibular, @ 1951
em abril, e da aula inaugural, em maio.

Transferéncia para o prédio construido pelos Jesuitas
1953 @ para op ; p

(Praca Jodo Pessoa); reconhecimento do curso pelo
Decreto Federal n°® 33.404/53

Criagdo da Universidade da Paraiba (Lei Estadual n°
1.366/55) ¢ estadualizacdo da Faculdade de Direito,
integrando-a a nova instituigdo; diplomagéio da’ 1985
primeira turma de bacharéis em Direito.

1956 @ Equipara¢do do curso de Direito aos demais
existentes no Brasil (Decreto n®. 40.160/56).

Federalizagdo da Universidade da Paraiba (Decreto
n® 3.835/60), passando a Faculdade de Direito & @ 1960
integrar a Universidade Federal da Paraiba.

Curso de Direito passa a integrar o Centro de
1973 @ Ciéncias Sociais e Aplicadas (CCSA) no
Campus Universitario.

Criac¢do do Centro de Ciéncias Juridicas, @® 1988
desvinculando o curso de Direito do CCSA.

1990 ® Retorno do Curso de Direito a sua antiga sede,
na Pracga Jodo Pessoa;

Criagdo do curso de Mestrado em Ciéncias Juridicas. @ 1997

O curso de direito volta a funcionar no Campus
Universitario, em nova sede; criacdo do curso de
Direito a ser instalado na cidade de Santa Rita, no
2009 @ émbito‘do Programa de Reestruturacdo e Expanséo

das Universidades Federais (REUNI). Enquanto as
obras de construg¢@o da unidade em Santa Rita ndo
sdo concluidas, as aulas ocorrem na antiga sede do
CClJ, na Praca Jodo Pessoa.

Criacdo do Curso de Doutorado em Ciéncias Juridicas.@ 2()10

Concluida a construgdo da unidade avangada
2014 @ do CCJ em Santa Rita, o curso de Direito é
instalado definitivamente no municipio.

Fonte: Adaptado de Gomes (2014 apud SILVA, 2018).

O Regimento Interno do CCJ descreve que a Diretoria, ou Direcdo de Centro, é

constituida por: a) Direcdo e Vice-Direcdo; b) Secretaria Administrativa; c) Assessoria
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Académico-Administrativa; d) Setor de Gestdo de Pessoas; e) Setor de Gestdo de Patrimonio;
f) Setor de Informética e Redes; g) Assessorias Didatico-Cientifico-Pedagogicas (nos campos
da Extensdo; Pesquisa Cientifica e P6s-Graduacdo; Graduacdo; Estagio; Convénios; Monitoria;
e Coordenacdo de Monografias); h) Nucleo Docente Estruturante; i) Ndcleos de Prética
Juridica, sendo um para cada unidade do CCJ (Jodo Pessoa e Santa Rita); j) Escritorios de
Préatica Juridica, que servem as duas unidades; e k) Biblioteca Setorial (UFPB, 2015).

Como ¢é possivel observar no paragrafo anterior, os setores de Gestdo Administrativa e
Financeira — SGAF-JP e SGAF-DCJ — nédo figuram no Regimento Interno do CCJ, porém,
conforme expoe Silva (2018, p. 66) “entende-se ser [essa] uma nova nomenclatura utilizada
para a atribuicdo do setor denominado pelo Regimento Interno do CCJ como Gestdo de
Patrimonio”.

O Setor de Patriménio € descrito na Se¢do V do Regimento Interno do CCJ:

Secéo V

Do Setor de Gestdo de Patrimdnio

Art. 28. A Gestdo de Patrimonio é o érgdo de apoio as atividades financeiras e
orcamentarias do CCJ, sendo formado por uma equipe de servidores(as), inclusive
aqueles(as) lotados(as) no Almoxarifado do CCJ.

Paragrafo Unico. O almoxarifado é responsavel pelo recebimento de materiais de
consumo, estoque, distribuicdo e controle, como também pela operacéo do sistema
administrativo de material do Centro.

Art. 29. O(A) responsavel pela Gestao do Patrimdnio é indicado(a) pelo(a) Diretor(a)
do Centro ap6s aprovacdo do Conselho de Centro, e sera nomeado(a) pelo(a)
Reitor(a).

Art. 30. Sdo atribuicBes do Gestor de Patriménio:

| — efetivar a execucdo do orcamento anual do Centro;

Il — realizar todos os pagamentos relativos a compras, servicos, dirias, passagens e
outras despesas, prestando contas dos processos ao Departamento de Contabilidade e
Financas da UFPB;

Il — elaborar relatérios para assessorar as tomadas de decisdo da Direcdo. (UFPB,
2015).

A prética cotidiana no local corrobora com o entendimento de Silva (2018, p. 66), uma
vez que as atribuigdes do setor de Gestéo de Patrimonio séo realizadas pelo SGAF-JP, em Jodo
Pessoa, e pelo SGAF-DCJ, em Santa Rita, somadas a outras, ndo elencadas no texto legal.

De modo efetivo, sdo atribuicdes do SGAF-JP, registradas no Plano de Trabalho do
Setor para 2020 cadastrado no Sistema Integrado de Gestédo de Recursos Humanos (SIGRH) da
UFPB:

a) planejar, em conjunto com a Direcdo de Centro, as compras e contratagdes para 0s

exercicios subsequentes e programar a execucao orcamentaria anual do CCJ Unidade
Sede;
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b) gerenciar e efetivar a execu¢do do orcamento anual da Unidade Sede do Centro,
operacionalizando o0s processos para solicitar movimentagbes de crédito
orcamentario, bem como requisitar a aquisicdo de materiais, a contratacdo de
servigos, o pagamento de fornecedores, a compra de passagens, a reserva de
hospedagens e o pagamento de diérias, além de elaborar relatérios administrativos e
orcamentarios periodicamente, para assessorar as tomadas de decisdo da Direc¢éo;

c) gerir o Almoxarifado Setorial da Unidade Sede no que tange ao pedido, recebimento,
armazenamento, controle e distribuicdo de materiais de consumo, e, quando
necessario, realizar as atividades do setor;

d) prestar assisténcia na realizacdo de eventos internos e externos ocorridos nas
dependéncias do CCJ Unidade Sede, no que tange ao fornecimento de materiais e
disponibilizacdo de equipamentos;

e) realizar a gestdo patrimonial (bens de natureza permanente e equipamentos) na
Unidade Sede por meio do recebimento, armazenamento, distribuicdo e controle dos
itens, inclusive viabilizar e/ou executar a realizacdo de inventarios internos e solicitar
a baixa patrimonial;

f) acompanhar a manutencdo da frota do CCJ, encaminhando solicitacbes de
abastecimento e de realizacdo de servi¢os, quando necessario;

g) acompanhar a manutencdo predial da Unidade Sede e requisitar a realizagdo de
servigos gerais de manutencdo, inclusive de infraestrutura;

h) gerir os documentos do setor na sua guarda provisoria e encaminha-los para
arquivamento pelo Arquivo Setorial do CCJ, quando oportuno; e

i) manter sob a guarda do setor as coOpias das chaves das salas académicas e
administrativas do CCJ Sede.

Convém registrar que o Setor ndo realiza os pagamentos previstos no Art. 30, inciso I,
do Regimento Interno do CCJ, pois tais procedimentos sdo executados no ambito do
Departamento de Contabilidade e Financas da Pro-Reitoria Administrativa (PRA) da UFPB
(UFPB, 1979). A atuacdo do SGAF-JP limita-se a composicdo e envio do processo ao setor
competente, munido dos documentos necessarios para subsidiar o pagamento.

Diante do apresentado, tendo em vista 0 objeto deste estudo, a presente dissertacao esta
estruturada em 6 (seis) capitulos, sendo o primeiro uma introdugdo sobre o tema a ser
pesquisado e a descri¢do do Setor objeto do estudo; o segundo capitulo expde a problematica
gue motivou a pesquisa, sua justificativa, bem como os objetivos geral e especificos. Ainda no

capitulo dois, tém-se a delimitacdo do campo de pesquisa, a identificacdo dos participantes e a
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descri¢do dos procedimentos metodoldgicos utilizados para coleta, tratamento e analise dos
dados; em seguida, o terceiro e quarto capitulos apresentam o resultado da revisdo feita na
literatura acerca dos temas “processos” e “conhecimento organizacional”, respectivamente, 0s
quais fundamentam teoricamente a dissertacdo; logo ap6s, o quinto capitulo registra os
resultados da pesquisa, seguido pelo sexto capitulo, que traz as consideraces finais do estudo.

Por fim, nos Apéndices, é apresentado o manual, produto da pesquisa.
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2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Os procedimentos metodoldgicos de uma pesquisa referem-se ao conjunto de métodos
e técnicas empregado pelo pesquisador para alcancar o objetivo da investigacdo, ou seja,
descreve o caminho a ser trilhado — desde a coleta até o tratamento e analise dos dados — para
se chegar a resposta procurada.

Nesse sentido, inicialmente serd apresentada a problematica que motivou a realizacéo
da pesquisa, seguida pelos objetivos, geral e especificos, e pela argumentagdo que o justifica.
Na sequéncia, sdo identificados os participantes, caracterizado o estudo e detalhados os

procedimentos para coleta, tratamento e analise dos dados.

2.1 Problematica da pesquisa

A pesquisa, realizada no SGAF-JP, onde exer¢co minhas atividades profissionais desde
agosto de 2017, ocupando o cargo de Administradora, foi motivada pela observacdo da
inexisténcia de instrumentos que orientassem a execucdo das atividades ali desenvolvidas,
como manuais ou checklists.

O setor ndo promove capacitacao formal para que o servidor recém-chegado conheca as
atividades que faréo parte da sua rotina de trabalho. Convém mencionar que a Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas (PROGEP) da UFPB oferece cursos de capacitagdo, porém eles ndo cobrem
a totalidade das atividades desenvolvidas no SGAF-JP.

Ademais, os cursos da PROGEP nédo sdo ofertados de maneira ininterrupta, de modo
que o servidor novato possa ser imediatamente treinado. A participacdo na atividade de
capacitacdo esta sujeita a uma série de fatores, como: a existéncia de demanda previamente
informada no Plano de Desenvolvimento de Pessoal (PDP) anual; plano de curso aprovado e
instrutor habilitado; existéncia de vagas; e, quando 0 mesmo ocorre no horario de trabalho do
servidor, autorizacdo da chefia imediata para participacéo.

Costumeiramente, as instrucdes de trabalho séo repassadas por aqueles que trabalham
no Setor ou que outrora j& tenham trabalhado, assim, esse conhecimento técito, dificil de ser
formalizado e que tem como caracteristica sua transmissdo informal, é repassado de forma
pessoal. Tal pratica de transmissdo do conhecimento coloca o servidor recém-chegado em
posicao de vulnerabilidade, dependendo de informacdes sobre os processos de trabalho e como

devem ser executados, podendo gerar insatisfacao, retrabalho e perda de tempo.
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Outro fator que deve ser considerado € a rotatividade de servidores no local, geralmente
motivada por processos de remocao, redistribuicdo, aposentadoria ou até mesmo readequacao
interna. Assim, ndo ter a forma de execucao dos processos documentado faz com que parte do
conhecimento se perca cada vez que alguém sai do setor.

Neste contexto em que se observa rotatividade de pessoal, Fraga (2015) defende que o
mapeamento de processos e a hormatizacdo de procedimentos, além de nortearem a execugéo
das atividades, contribuem para a reten¢do do conhecimento, impedindo que os procedimentos
“involuam” por causa da saida de pessoas da organizagao.

Outrossim, a inexisténcia dos processos de trabalho formalmente registrados e
detalhados permite que cada individuo execute as tarefas a sua maneira, dificultando o
estabelecimento de padrdes, podendo ocasionar falhas operacionais e de comunicacao, além de
insuficiéncia de informacdes, o que prejudica o desempenho da organizacao (GISSONI, 2016).

A problemadtica ora apresentada é agravada pelo fato de o CCJ ndo possuir Carta de
Servicos e ndo disponibilizar no site institucional — ou em qualquer outro tipo de documento,
fisico ou eletrénico — informacdes claras sobre os fluxos de processo do setor. Logo, aqueles
que buscam os servigos executados pelo SGAF-JP necessitam corriqueiramente contatar 0s
servidores para saber quais procedimentos e informacdes sdo necessarios aos processos de seu
interesse. Tais esclarecimentos sdo prestados de forma verbal, por e-mail, por telefone ou
eletronicamente no Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC).

A partir da perspectiva apresentada, considerando que o setor estudado ndo tem suas
rotinas e processos de trabalho formalmente detalhados e documentados, o questionamento que
norteia o desenvolvimento do estudo é: como o0s processos criticos de trabalho séo realizados
no Setor de Gestdo Administrativa e Financeira-Jodo Pessoa do Centro de Ciéncias

Juridicas da Universidade Federal da Paraiba?

2.2 Objetivos

O objetivo geral da pesquisa € analisar 0s processos criticos de trabalho realizados no
SGAF-JP do CCJ da UFPB.
Sua consecugéo apoia-se nos seguintes objetivos especificos:
a) identificar os processos de trabalho do setor e selecionar aqueles que s&o criticos,
para fins de mapeamento;
b) modelar os processos criticos selecionados, utilizando os elementos da notacdo

Business Processes Model and Notation (BPMN); e
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c) propor um manual de padronizagdo de processos de trabalho que consolide o0s

processos mapeados.

2.3 Justificativa

Realizada no ambito do Mestrado Profissional em Gestdo nas Organizagdes
Aprendentes (MPGOA), a pesquisa ora proposta, desenvolvida no setor onde atuo
profissionalmente, estd em consonancia com o0s objetivos de um mestrado profissional
elencados na Portaria N° 389/2017 do Ministério da Educagdo e na Portaria N° 60/2019 da
Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), pois se destina a
produzir conhecimento aplicado ao campo de atuacdo profissional da pesquisadora, atender
uma demanda especifica da organizacéo e propor solucdes para os problemas identificados com
vistas a melhoria da eficacia e da eficiéncia da organizacdo estudada. No caso, o problema da
inexisténcia de instrumentos formais capazes de padronizar os processos do SGAF-JP e
cristalizar o conhecimento, bem como favorecer a sua disseminagdo na organizacao.

Ao iniciar as atividades no SGAF-JP, os servidores que hoje atuam no local foram
instruidos acerca das atividades rotineiras de trabalho por aqueles que ja trabalhavam no Setor
e, por vezes, precisaram recorrer a outros colegas que ja ndo trabalhavam mais & para
aprenderem sobre a execucao de uma determinada atividade ou esclarecer davidas, ou seja, 0
conhecimento foi repassado de maneira majoritariamente informal (tacito para tacito), em parte
porgue os cursos de capacitacao relacionados a dindmica de trabalho, ofertados pela PROGEP,
ndo estavam disponiveis imediatamente apds o ingresso do servidor no setor.

No processo de trabalho cotidiano tem sido recorrente que os servidores do setor
compreendem que algumas dificuldades encontradas no trabalho tém a ver com a auséncia de
rotinas formalmente estabelecidas e acessiveis, 0 que evidencia a necessidade da adocdo de
solugdes para o problema supracitado.

Em levantamento realizado no SIPAC verificou-se que dos 37 (trinta e sete) processos
criados pelo setor em 2019, 9 (nove) (24%) foram devolvidos para realizar alguma adequacao
(complementar informacdes, refazer a solicitacdo, enviar para o setor correto, etc.), 0 que gerou
atrasos para atendimento das demandas e até cancelamento de solicitacdes. Em 2020 esse
percentual foi de 18%, pois dos 27 (vinte e sete) processos criados, 5 (cinco) foram devolvidos.

De maneira geral os servidores do setor reconhecem a existéncia de algumas iniciativas
para 0 mapeamento e/ou documentacao dos processos no setor, porém estas ndo chegaram a ser

implantadas ou publicadas. Por outro lado, no &mbito institucional, o que se tem é um nimero
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reduzido de normas padronizadas e divulgadas que orientam a execucdo de processos de
trabalho especificos, como aqueles relacionados a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos,
que também sdo realizados no setor.

A compreensédo compartilhada entre os pares vai ao encontro da literatura sobre o tema
e aponta que ter os processos do setor devidamente mapeados, modelados e divulgados, além
de favorecer a padronizacgao dos processos de trabalho, pode trazer melhorias para a execucao
das atividades e uma série de beneficios para a organizacdo, quais sejam: permitir a
identificacdo e eliminacdo de gargalos e retrabalho; possibilitar o reconhecimento das
oportunidades de melhoria; proporcionar o aumento da comunicacdo intersetorial e a maior
disseminacéo e retencdo do conhecimento organizacional; conferir maior embasamento para a
tomada de decisdes; favorecer a melhoria continua; promover o aumento da eficiéncia, eficacia
e efetividade organizacional, entre outros.

Portanto, o interesse pelo tema decorreu das dificuldades vivenciadas por mim ao iniciar
minhas atividades profissionais no SGAF-JP, bem como pelas percepcdes dos colegas,
anteriormente descritas. Além disto, a relevancia do mapeamento de processos na UFPB é
evidenciada pelo Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) em vigor, que abrange o
quinguénio 2019-2023. Nele, a Instituicdo admite 0 mapeamento e padronizacdo do fluxo dos
processos internos como 1 (um) dos seus 24 (vinte e quatro) objetivos estratégicos para o
referido periodo e estabelece entre as 10 (dez) diretrizes para a politica na area de Gestdo
Administrativa a “padronizacdo ¢ monitoramento dos processos administrativos”, a
“implantacdo da gestdo por processos” € o “fomento ao desenvolvimento da unidade
administrativa para 0 mapeamento e padronizagédo dos fluxos dos processos internos e 0s riscos
envolvidos” (UFPB, 2019).

Albuquergue e Santa Rita (2019) e Schlosser, Cunha, Rizzetti e Moura (2016) pontuam
gque 0 mapeamento de processos € a etapa inicial para a implantagdo da gestdo por processos.
Ele pode oportunizar uma série de beneficios para a organizacédo, tais como: o aumento da
produtividade; a identificacdo de “gargalos”; a uniformizagdo dos processos semelhantes; a
melhoria dos resultados e da correlacédo entre os insumos e o fluxo de informacdes; proporcionar
aos servidores que compreendam com clareza qual o seu papel e a sua contribuicdo para a
organizacdo (STRAUHS et al, 2012).

O mapeamento de processos é uma ferramenta gerencial que possibilita conhecer como
sdo executadas as operagdes, 0s negocios e as atividades na organizacdo. A partir dele é
construido um modelo que revela as relagdes entre as atividades, as pessoas, 0s dados e 0s
objetos necessarios a producdo de um bem ou servico (SCHLOSSER; CUNHA; RIZZETTI,
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MOURA, 2016). Logo, ter os processos e suas atividades documentados por meio do
mapeamento de processos permite a uniformidade em sua execucdo, 0 que se converte em
vantagem para a organizacdo quando a forma mais eficiente de realiza-los € estabelecida
(GISSONI, 2016).

Portanto, a pesquisa pretende mapear 0s processos criticos, identificados como
prioritarios, a partir da utilizacdo da ferramenta de priorizacdo Matriz GUT. Nesse sentido, séo
considerados criticos 0s processos que mais impactam os resultados organizacionais e/ou
aqueles que apresentam problemas cruciais, capazes de comprometer o alcance dos objetivos
da instituicdo. A escolha de tais processos para fins de realizacdo desta pesquisa se justifica,
uma vez que estes possuem grande potencial para serem aperfeicoados e, consequentemente,
para contribuir com o avanco do desempenho organizacional (ARAUJO, 2017; CONSELHO
NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, 2013).

Por sua vez, a adogdo da Matriz GUT como ferramenta para prioriza¢cdo dos processos
a serem mapeados é conveniente, pois possibilita a analise dos mesmos em trés aspectos, quais
sejam: gravidade, urgéncia e tendéncia. De forma objetiva, a matriz estabelece o que deve ser
feito primeiro.

Considerando a dimensdo de contribuicdo teorica, a pesquisa legitima-se por aplicar
empiricamente a literatura acerca do mapeamento e da modelagem de processos e sua
contribuicéo para a retencéo e disseminacgdo do conhecimento na organizagéo, especificamente
no &mbito administrativo da UFPB.

No que tange a dimensdo de contribuicdo pratica, ao propor a padronizacdo dos
processos criticos prioritarios do SGAF-JP a partir do mapeamento de processos, a pesquisa
justifica-se, primeiramente por produzir uma fotografia dos processos supracitados, o que
amplia a compreensdo dos mesmos e possibilita uma melhor analise e discussao a fim de
aprimora-los e torna-los mais eficientes. Ademais, ao produzir registros formais que facilitem
a execucdo das atividades com uma menor possibilidade de erros, contribui-se para a melhoria
da qualidade dos servicos prestados, além de proporcionar a reducdo do retrabalho, da
insatisfacdo e do desperdicio de tempo.

Concomitantemente, presume-se que 0s resultados da pesquisa poderdo contribuir para
a gestdo do conhecimento no setor, no que diz respeito ao compartilhamento de informagdes, a
transformacdo do conhecimento tacito em explicito e a sua retencdo, e podera servir como
instrumento de capacitacao para outros servidores que venham a integrar o SGAF-JP. Em suma,
de acordo com Campos et al (2016), processos mapeados facilitam sua execugdo, seu

aprendizado e sua transmissdo para outros servidores.
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Para além dos beneficios para o CCJ, ap6s a divulgacdo dos processos mapeados e
modelados, o0s registros poderdo ser utilizados por outros setores da instituicdo que
desempenhem atividades semelhantes, como 0 SGAF-DCJ, em Santa Rita, para aperfeicoarem
0S Seus processos.

Diante do apresentado, € possivel afirmar que o trabalho adere a linha de pesquisa
“Inovacdo em Gestdo Organizacional”, por se tratar de iniciativa inovadora para o setor
pesquisado. Além disso, 0 mapeamento dos processos, ora proposto, € uma pratica de gestdo
do conhecimento (STRAUHS et al, 2012) que, além de promover a compreensdo do
funcionamento do setor, ao permitir a identificagdo dos processos criticos prioritarios, sua
andlise e a correcdo de eventuais problemas identificados, contribuird indubitavelmente para
gue o conhecimento que permeia as atividades ali desenvolvidas seja documentado,
disseminado e, até mesmo, aperfeicoado, compreendendo que, segundo Brennand (2017, p. 45)
“o0 conhecimento é pedra angular de qualquer processo de inovacao, seja de técnicas, produtos

ou ideias”.

2.4 Campo empirico e participantes

Como mencionado anteriormente, no decorrer do trabalho, o estudo foi realizado no
SGAF-JP, ja devidamente caracterizado no capitulo introdutério desta pesquisa.

Por sua vez, considerando que Lakatos e Marconi (2019, p. 243) conceituam universo
ou populacdo da pesquisa como “o conjunto de seres animados ou inanimados que apresentam
pelo menos uma caracteristica em comum”, foram definidos como participantes do estudo
(populacéo) todos os servidores técnico-administrativos da UFPB que exercem suas atividades
profissionais no SGAF-JP, os quais totalizam quatro, sendo dois ocupantes do cargo de
Assistente em Administracao e dois Administradores, e 1 (um) ex-servidor, ocupante do cargo
de Administrador, que, durante a realizacdo da pesquisa, foi redistribuido do SGAF-JP para
outra Instituicdo Federal de Ensino Superior. Devido as caracteristicas do estudo, ndo houve

amostra.
2.5 Caracterizacdo da pesquisa
Classificar as pesquisas é importante, pois permite ao pesquisador, ao identificar as

diferencas e semelhancas entre as distintas modalidades de pesquisa, ampliar a quantidade de

elementos capazes de subsidia-lo na decis@o de escolha de qual delas melhor se aplica a
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resolucdo dos problemas investigados (GIL, 2017). Além disso, a adequada classificacdo da
pesquisa confere maior racionalidade as fases de execucdo do estudo, 0 que proporciona o
alcance de resultados mais satisfatorios.

As pesquisas podem ser classificadas de diferentes maneiras, categorizadas quanto a sua
natureza, a forma de abordagem do problema, segundo seus objetivos e de acordo com 0s
procedimentos técnicos.

Deste modo, esta pesquisa classifica-se quanto a sua natureza como pesquisa aplicada,
pois objetiva empregar os conhecimentos advindos da analise dos dados para a solucéo de
problemas especificos locais (BRENNAND; CASTRO NETO, 2017; LAKATOS; MARCONI,
2017; MICHEL, 2015).

Ao considerar a forma de abordagem do problema — ou a natureza dos dados — a pesquisa
classifica-se como qualitativa.

Com relacgdo aos seus objetivos, ela é denominada como exploratdria, cuja finalidade é,
segundo Gil (2019, p. 26), “desenvolver, esclarecer e modificar conceitos e ideias, tendo em
vista a formulacdo de problemas mais precisos ou hipdteses a serem testadas em estudos
posteriores”. A pesquisa explorou os processos do setor estudado para fins de classificacao e
selecdo, em um primeiro momento, e, posteriormente, para mapeamento e modelagem daqueles
selecionados.

Do ponto de vista dos procedimentos técnicos adotados, o presente estudo associa
pesquisa bibliografica, documental e a coleta de dados por meio da aplicacdo da técnica
qualitativa grupo focal.

A pesquisa bibliografica, de acordo com Martins e Thedphilo (2016, p. 52), “procura
explicar e discutir um assunto, tema ou problema com base em referéncias publicadas em livros,
periddicos, revistas, [...], sites etc.”. Ja a pesquisa documental, como o proprio nome sugere,
utiliza documentos como fonte de dados, informacGes e evidéncias. Ambas as pesquisas
contribuiram para a formacao do marco tedrico do estudo. Por sua vez, a aplicacdo da técnica

qualitativa grupo focal é detalhada na secéo 2.6.1.

2.6 Coleta, tratamento e analise de dados

Para compor o marco teérico do estudo, foram realizadas pesquisas em livros,
periddicos, artigos e em sites da internet (pesquisa bibliografica), e em documentos oficiais da
UFPB disponibilizados eletronicamente no site da instituicdo, como o PDI 2019-2023 (UFPB,
2019), o Estatuto da UFPB (UFPB, 2002), o Regimento da Reitoria (UFPB, 1979) e o
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Regimento Interno do CCJ (UFPB, 2015) (pesquisa documental), objetivando ampliar a
compreensdo sobre o tema e auxiliar na analise dos dados obtidos durante a pesquisa.

A coleta dos dados no ambiente, junto aos servidores do SGAF-JP, foi precedida pela
concordancia e consequente emissao da carta de anuéncia (ANEXO A) pelo Diretor do Centro,
responsavel pelo SGAF-JP, e iniciada ap6s o Comité de Etica em Pesquisa do Centro de
Ciéncias da Saude da UFPB emitir parecer de aprovacdo da execucdo da pesquisa (CCAE
42990621.6.0000.5188, ANEXO B).

2.6.1 Identificacdo e selecio dos processos

Para identificacdo dos processos do setor foi consultado o Plano de Trabalho do SGAF-
JP para 2020, cadastrado no SIGRH da UFPB, e utilizada a ferramenta de analise SIPOC,
acrénimo que vem do inglés Supplier, Input, Process, Output e Customer (APENDICE C).
Trata-se de uma técnica que permite a identificacdo dos elementos bésicos de um conjunto de
processos ou de um processo isolado, quais sejam: fornecedores, insumos ou entradas,
processo, saidas ou resultados, e clientes (BALDAM; VALLE; ROZENFELD, 2014).

A aplicacéo dessa técnica contribui bastante para que os processos de trabalho de uma
unidade sejam identificados (SARAIVA SOUZA, 2016), além de fornecer “uma preparagio
atil para o mapeamento detalhado do processo a ser estudado com referéncia aos resultados”
(OLIVEIRA; NASCIMENTO, 2019, p. 516).

O Quadro 1 descreve os elementos que usualmente compdem o SIPOC.

Quadro 1 — Elementos do SIPOC

SUPPLIER INPUT PROCESS OUTPUT | cusToMER
Fornecedores ETIES Processo SRS Clientes
entradas resultados
Agueles que O que é Conjunto das Resultado(s) | Aqueles que
fornecem os fornecido para atividades inter- do recebem as
insumos ser transformado | relacionadas que processo(s). | saidas geradas
(documentos, NO Processo. transformam pelo processo.
informagoes, Informagdes, insumos em saidas.
materiais etc.) documentos, A combinacéo de
necessarios para Servigos, pessoas, maquinas,
realizacdo da materiais, equipamentos,
tarefa. Podem ser | inclusive outros | materiais, métodos
externos ou processos. e recursos
internos a utilizados para
organizacgéo. gerar um produto
OU Um Servigo.

Fonte: Adaptado de Baldam, Valle e Rozenfeld (2014).
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No contexto da pesquisa, 0s processos do SGAF-JP foram identificados em um
formulario unico, conforme modelo apresentado no Quadro 2. Para Baldam, Valle e Rozenfeld
(2014) a possibilidade de reunir em uma unica planilha os diversos processos que serdo
analisados constitui uma vantagem da técnica em relacdo as demais disponiveis, pois

proporciona uma visdo do conjunto de processos muito facilmente.

Quadro 2 - SIPOC
SUPPLIER INPUT PROCESS OUTPUT CUSTOMER
Fornecedores | Insumos, entradas Processo Saidas, resultados Clientes

Processo “A”

Processo “B”

[..]

Processo “n”

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Apos a identificacdo dos processos, foi realizado um grupo focal com os participantes,
cujo objetivo foi validar os processos de trabalho identificados e, com o auxilio da Matriz GUT,
selecionar aqueles que sdo criticos e prioritarios para serem mapeados e modelados.

A técnica qualitativa grupo focal, também conhecida como grupo de foco ou entrevista
em profundidade, conforme Lakatos e Marconi (2017, p. 318), “caracteriza-se COmMo um grupo
de pessoas selecionadas por pesquisadores para, com base na experiéncia pessoal, discutirem o
tema que ¢ objeto da pesquisa”. Os participantes do grupo devem possuir caracteristicas
comuns, conhecer o foco da discusséo e ter alguma vivéncia com o tema a ser discutido, o que
justifica a escolha dos servidores e ex-servidor do setor analisado para participar desta etapa da
pesquisa, compartilhando as experiéncias vividas no dia-a-dia do trabalho no local.

Sobre a dinamica de utilizacdo da técnica, Lakatos e Marconi (2017, p. 318) explicam:

O pesquisador, com base em determinada teoria relativa ao assunto, propde questdes
relevantes e contextualizadas, assim como orienta o estabelecimento de um roteiro
preliminar de trabalho pelo qual o grupo desenvolvera os trabalhos de reflexdo sobre
0 que é objeto da pesquisa.

Acerca da execucdo do grupo focal, Gil (2019, p. 131) informa que “de modo geral, o
moderador inicia a reunido com a apresentacdo dos objetivos da pesquisa e das regras para
participacdo. O assunto € introduzido como uma questdo genérica, que vai sendo detalhada até
que o moderador perceba que os dados necessarios foram obtidos”.

Martins e Theophilo (2016) pontuam que o grupo focal pode ser realizado pela internet,

desde que com um numero menor de participantes do que no grupo presencial. Os autores
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estimam algo em torno de 4 (quatro) a 6 (seis) individuos. Para executd-lo nesta modalidade, o
grupo e o moderador acessam um ambiente on-line (tipo chat) e permanecem interagindo
simultaneamente.

O Quadro 3 descreve os procedimentos para realizacdo do grupo focal na visdo de
Michel (2015).

Quadro 3 — Cuidados para realizagdo de um grupo de foco
PASSOS DESCRICAO
Formacdo | Cerca de 3 ou 4 grupos, constituidos de 6 a 12 pessoas.

Escolha dos | Aleatoriamente ou escolhidos conforme os objetivos. O participante deve ter
participantes | opinido formada sobre o assunto e ser previamente informado sobre a técnica.

Devem: pertencer a unidade pesquisada, ter nivel sociocultural semelhante e,
Membros | preferencialmente, serem estranhos uns aos outros. Devem ter liberdade para
exprimir impressdes e concepgdes proprias do assunto.

Deve: conhecer e estudar possibilidades e limitacdes dos membros e das
técnicas que utilizard no processo; ndo permitir falas descritivas, criar um

Moderador . o
debate, no qual todos os pontos de vista possam ser colocados e discutidos; e
ndo acatar impressdes individuais sem apoio ou concordancia dos outros.
Criar um roteiro, com palavras-chave, categorias de analise; apresenté-lo ao

o rupo no inicio da sec¢do, seguido da apresentacdo do moderador e

Aplicacdo grup ¢ g P ¢

participantes. A se¢do pode ser gravada ou anotadas as informacdes obtidas,
que devem, igualmente, ser mostradas ao grupo no final da secéo.

Agradavel, confortavel, privado, preferencialmente, com o0s participantes
Local acomodados em uma mesa oval ou redonda, em forma de U, ficando o

moderador na cabeceira.
Fonte: Michel (2015).

Para fins da presente pesquisa, foi formado um grupo focal constituido por 5 (cinco)
individuos: 4 (quatro) servidores que formam a equipe de trabalho do SGAF-JP e 1 (um) ex-
servidor que trabalhou no Setor, ocupando o cargo de Administrador, que no decorrer da
pesquisa foi redistribuido para outra Instituicdo de Ensino Superior Federal. Porém, mesmo nao
fazendo mais parte do SGAF-JP, ele participou do grupo focal. A participacdo deste individuo
foi mantida, motivada pelo seu potencial de contribuicdo para o estudo, em virtude do tempo
de trabalho no local e da proximidade do seu desligamento.

Com duracdo estimada em 3 (trés) horas, pretendeu-se realizar o grupo focal
presencialmente no auditério do CCJ, o que néo foi possivel em razdo da pandemia causada
pelo COVID-19. Portanto, a reunido aconteceu on-line por meio da plataforma de reunides de
video Google Meet, e, em virtude da quantidade de processos encontrada, foram realizadas 2

(duas) secdes, em dias consecutivos, para que todos 0s processos pudessem ser calmamente
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discutidos e analisados utilizando a Matriz GUT. Mediante a concordancia dos participantes, a
sessdo foi gravada com o objetivo de auxiliar nas etapas de tratamento e de analise dos dados
obtidos.

O grupo focal foi iniciado informando aos participes o objetivo do estudo bem como a
garantia de sigilo e anonimato, e da possibilidade de desistirem de participar da pesquisa a
qualquer momento, sem sofrer nenhum dano, prejuizo ou penalidade. Em seguida, foi requerida
a assinatura do Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE) (APENDICE A) aos
participantes, e explicado o roteiro (APENDICE B) proposto para a discussdo, o qual foi
construido a partir da adaptacéo do instrumento de coleta de informages e priorizacao proposto
por Casado et al (2019) no Guia de Mapeamento de Processos da Universidade Federal de Santa
Maria, tendo em vista a similaridade dos objetivos almejados, no que tange a coleta de
informacgdes para subsidiar a selecdo dos processos criticos, bem como seu posterior
mapeamento.

Ainda na parte preliminar do grupo focal, foi explicado o uso da Matriz GUT,
ferramenta que auxiliou na priorizacao dos processos que foram mapeados e modelados na fase
seguinte.

Os processos foram listados na Matriz GUT, conforme modelo apresentado no Quadro
4, e, ap0s as discussdes necessarias, 0s participantes, de maneira consensual, atribuiram valores
inteiros, variando de 1 (um) até 5 (cinco), aos 3 (trés) aspectos analisados (gravidade, urgéncia
e tendéncia) em cada um dos processos. Em seguida, foi calculada a pontuacdo multiplicando
entre si os valores atribuidos e aqueles que obtiveram nota mais alta foram considerados como

prioritarios para serem mapeados e modelados.

Quadro 4 — Matriz GUT para priorizagdo dos processos — modelo

PONTUACAO
PROCESSO G U T GXUXT
Processo “A”

PRIORIDADE

Processo “B”

Processo “C”

Processo “D”

[...]
Processo “n”
Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Identificados os processos criticos que seriam mapeados, foi solicitado a cada um dos

participantes que descrevesse detalhadamente a maneira como realiza cada um deles,
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expressando ainda sugestfes que pudessem contribuir para a sua melhor execucdo. Tal
descricdo individual e pormenorizada das atividades que compdem o processo, permitiu
visualizar as diferentes formas de como este € executado e, assim, selecionar aquelas mais

eficientes para composi¢do do modelo.

2.6.2 Mapeamento e modelagem dos processos prioritarios

As informacdes que subsidiaram essa etapa da pesquisa foram aquelas provenientes da
realizacdo do grupo focal e da experiéncia profissional no ambiente objeto de estudo.

Apos a selecdo dos processos criticos prioritéarios, estes foram mapeados e modelados
utilizando o padréo de notacdo de modelagem BPMN.

A notacdo BPMN foi escolhida para fins desta pesquisa por se tratar de uma padrao de
facil utilizacdo e compreensdo, amplamente utilizado para modelagem de processos (DUMAS
et al, 2018), cuja aceitacdo tem crescido ap6s sua inclusdo nas principais ferramentas de
modelagem (ABPMP, 2013), e por, de acordo com Fraga (2015), ter sido definido pelo Governo
Federal Brasileiro como padrdo para modelagem de processos no ambito do setor publico.

Para a diagramacao dos processos foi utilizado o Bizagi Modeler Versédo 3.8. A escolha
do software foi motivada por se tratar de uma ferramenta distribuida gratuitamente que utiliza
100% o padrao de notacdo BPMN. Nesta fase foram identificadas as atividades que compdem
cada processo.

Depois da diagramacdo, os demais setores da UFPB que tém participacdo nos processos
foram consultados para validagao das etapas dos fluxos nas suas respectivas unidades. Enté&o,
foram realizadas reunides virtuais, troca de mensagens eletronicas e telefonemas, para
esclarecer davidas e/ou apresentar os fluxos a servidores da Superintendéncia de Infraestrutura
(SINFRA), da Superintendéncia de Logistica e Transporte (SULT), da PRA e da Coordenacéo
de Orcamento (CODEOR) da Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento (PROPLAN).

Apos os servidores dos setores consultados aprovarem os fluxogramas elaborados, foi
realizada uma reunido em ambiente virtual, por meio da plataforma Google Meet, com 0s
servidores que participaram do grupo focal para apresentacdo dos processos mapeados, 0s quais
foram analisados e validados por todos. Essa fase foi relevante para assegurar que o manual que
seria produzido retrataria a realidade e contribuiria para o alcance do seu objetivo precipuo,
qual seja, orientar a execugédo das atividades no setor de maneira clara e padronizada.

Como ultima etapa da pesquisa, teve-se a diagramacao do manual de padronizacgéo de

processos de trabalho para consolidar os processos mapeados.
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3 PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

Os processos fazem parte do funcionamento de qualquer organizacao, independente do
seu porte, tamanho ou area de atuacdo, seja ela publica ou privada, com ou sem fins lucrativos.
E por meio da interacdo de diversos processos que elas alcangam seus objetivos institucionais,
sendo, portanto, fundamental conhecé-los e compreendé-los (MARQUES, 2018).

Na literatura é possivel encontrar uma variedade de conceitos para definir processo, que,
apesar de distintos, sdo bem similares no que se refere ao seu objetivo, que é transformar
insumos (entradas) em produtos ou servicos (saidas) com maior valor agregado (QUADRO 5).

Tal valor, afirmam Baldam, Valle e Rozenfeld (2014), pode ser econdmico ou social.

Quadro 5 — Diferentes conceitos de processo

AUTOR DEFINICAO

Paim et al Os processos sao objetos de controle e melhoria, mas também permitem que
(2009) a organizacdo os utilize como base de registro do aprendizado sobre como
atua, atuou ou atuard em seu ambiente ou contexto organizacional.

Baldam, Valle | Processo é um conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas, que
e Rozenfeld | transformam entradas em saidas e que, usualmente possui caracteristicas de
(2014) repetitividade.

IPHAN (2015) No contexto publico, € um conjunto de atividades estruturadas com Inicio e
Fim que geram valor para o Cidadé&o.

Saraiva Souza Os processos sdo acontecimentos sincronizados com atividades que tendem a
(2016) agregar valor e, assim, tendo como saida a entrega de bem ou servico a um
cliente externo ou interno.

Araujo, Garcia | Processo é um conjunto sequenciado de atividades formadas por um conjunto
e Martines | de tarefas elaboradas com o objetivo de gerar um resultado que surpreenda o
(2017) cliente.

Processo € um conjunto de fungdes em uma determinada sequéncia que
entrega valor a um cliente. Inclui um grupo definido de atividades ou
comportamentos realizados por humanos, sistemas ou uma combinacdo de
ambos para alcancar um ou mais objetivos, composto por tarefas ou atividades
inter-relacionadas que solucionam uma questdo especifica. Os processos sao
iniciados por eventos especificos e, ao alcangcar um ou mais resultados, podem
resultar no encerramento do processo ou transferéncia para outro processo.

ABPMP
(2019)

Fonte: Adaptado de ABPMP (2019), Aradjo, Garcia e Martines (2017), Baldam, Valle e Rozenfeld (2014), IPHAN
(2015), Paim et al (2009) e Saraiva Souza (2016).

A luz da definic&o de processo, diversos autores conceituam processo de negécio. Para
Weske (2019) um processo de negdcio € um conjunto de atividades coordenadas executadas
em um ambiente organizacional e técnico, que, juntas, realizam o objetivo do negdcio. Apesar
de serem executados por uma Unica organizacao, podem interagir com os processos de negdcios

executados por outras organizacdes.
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De forma resumida Hammer e Champy (2002) conceituam processo de negocios como
uma colecdo de atividades que recebe um ou mais tipos de entrada (inputs) e criam uma saida
(output, resultado) de valor para o cliente. Corrobora com esse entendimento Dumas et al (2018)
ao definirem um processo de neg6cios como uma colecdo de eventos, atividades e pontos de
decisdo inter-relacionados envolvendo varios atores e objetos, que de maneira conjunta levam
a um resultado que é de valor para pelo menos um cliente.

Por sua vez, a Association of Business Process Management Professionals (ABPMP)
(2019) amplia a definicdo de processo de negdcio ao informar que este, além de entregar valor

para os clientes, também gera retorno as partes interessadas.
3.1 Hierarquia de processos

A hierarquia dos processos organiza-os de acordo com o seu nivel de detalhamento e
importancia para a organizacdo. Baseado na ordenacdo apresentada por Aradjo, Garcia e
Martines (2017) e por Conselho Nacional do Ministério Publico (2016), os processos podem se

apresentar conforme ilustra a Figura 2.

Figura 2 — Hierarquia de processos

ESTRATEGICO ——Macroprocessos

Processos

- Subprocessos

Atividades

Fonte: Adaptado de Aradjo, Garcia e Martines (2017) e Conselho Nacional do Ministério Pablico (2016).

Os macroprocessos representam o maior nivel hierarquico na estrutura de processos
dentro da organizacdo. Diretamente relacionados a missdo da organizacéo, eles correspondem
ao conjunto de processos de negocio que impactam significativamente o modo como ela
funciona e como cumpre seus objetivos estratégicos (CONSELHO NACIONAL DO
MINISTERIO PUBLICO, 2016).
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Os processos, cuja definicdo foi apresentada na secdo 3 deste trabalho, representam o
conjunto de acdes correlacionadas gque transformam entradas (insumos) em saidas (resultados)
para alcancar um dado objetivo, podendo se desdobrar na execucao de subprocessos, atividades
e tarefas.

Os subprocessos, por sua vez, podem ser considerados como a subdivisdo de um
processo, pois detalham em maior grau uma parte especifica de um processo. Ja as atividades
correspondem as acdes que sdo executadas por uma unidade organizacional especifica para
produzir um resultado em particular. Basicamente as atividades apontam o que deve ser feito.
Por fim, mas ndo menos importantes, as tarefas correspondem ao menor nivel documentado;

elas detalham de forma precisa a maneira de executar as atividades, ou seja, o “como fazer”

(CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO, 2016).

3.2 Classificagdo de processos

A literatura aponta a existéncia de diversas formas de se categorizar 0s processos de
negocios. De acordo com Dumas et al (2018) um dos modelos de classificacdo mais influente
é 0 modelo da Cadeia de Valor de Porter que, originalmente, classificava-os em duas categorias:
processos centrais (atividades primarias) e processos de suporte (atividades de suporte).

Essa classificacdo é a mesma adotada por Aradjo, Garcia e Martines (2017), ilustrada
na Figura 3, que definem processos essenciais (centrais) como sendo aqueles que justificam a
existéncia da empresa, enquanto que os de gestdo ou suporte (suporte/apoio) sdo todos aqueles

que apoiam 0s processos essenciais, influenciando de maneira indireta o resultado.

Figura 3 — Tipos de processos
DE NEGOCIO OU ESSENCIAIS OU CENTRAIS

(justificam a existéncia da empresa; foco no cliente)

PROCESSOS
DE GESTAO OU SUPORTE

(ddo suporte; foco na organizacdo)

Fonte: Adaptado de Aradjo, Garcia e Martines (2017)

Posteriormente foi adicionada uma nova categoria a classificacdo supracitada: o0s
processos de gestdo. Para ABPMP (2019) os processos primarios — também referenciados na
literatura como essenciais, finalisticos ou centrais — além de representarem as atividades

fundamentais executadas pela organizacao para o alcance de seus objetivos, sdo 0s responsaveis



34

por construirem a percepcao de valor pelo cliente, pois estdo vinculados com a experiéncia de
consumo do produto ou servico.

Ja 0s processos de suporte sdo aqueles que apoiam, além dos processos essenciais,
outros processos de suporte ou processos de gerenciamento. Apesar de ndo entregarem valor
diretamente aos clientes, eles influenciam de modo direto a capacidade de a organizacdo
executar com eficicia 0s processos primarios, o que os torna imprescindiveis para alcancar o
sucesso (ABPMP, 2019).

Finalmente, tém-se 0s processos de gerenciamento, ou gestdo, 0s quais estdo
relacionados com a gestdo da organizacdo. Eles objetivam medir, monitorar, controlar e
administrar a execugéo das atividades, tanto no presente quanto no futuro, a fim de assegurar
gue um processo primario ou de suporte atenda as metas operacionais, financeiras, regulatérias
e legais, contribuindo para que a organizacao opere de forma eficaz e eficiente (ABPMP, 2019).

No ambito da UFPB os processos sao classificados de acordo com as trés categorias ora
apresentadas, como é possivel observar na Figura 4, extraida do PDI 2019-2023 (UFPB, 2019,
p.11) da instituic&o.

Figura 4 — Representacdo diagramada da cadeia de valor da UFPB

Macroprocessos Macroprocessos Macroprocessos
Gerenciais de Suporte Finalisticos VALOR

Planejamento Estratégico -
Infraestrutura Fisica 3
Governanga, Integridade i Esn o) . ‘
e Gestdo de Riscos Organizacional 5 -
\ : Discentes
Gestdo Administrativa Convénios ENSINO
Agoes
i Gestdo dos Recursos Humanos e Programas p
i ~
M lSSAO Governamentais \
Gestdo da Tecnologia ' & : VISAO
da Informagdo Inovagdo A
Gestdo das Irleon;nagoes PATCerian PESQU'SA
e Comunicagdes ‘ ’
Gestdo das Aquisicdes Assisténcia Estudantil EXTENSAO m
e Contratagoes ’ Soci
ociedade

Gestao do Relacionamento com Seguranca
Sociedade

Fonte: UFPB (2019, p. 11).

Os macroprocessos gerenciais da UFPB envolvem as atividades de: Planejamento
Estratégico; Governanga, Integridade e Gestdo de Riscos; Gestdo Administrativa; Gestdo de
Recursos Humanos; Gestdo da Tecnologia da Informacdo; Gestdo das Informacgdes e
Comunicacdes; Gestdo das Aquisicbes e Contratacdes; e Gestdo do Relacionamento com a

Sociedade. Tais atividades apoiam as atividades meio da instituicdo, as quais séo representadas
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pelos macroprocessos de suporte, sdo eles: Infraestrutura Fisica; Infraestrutura Organizacional,
Convénios; A¢bes e Programas Governamentais; Inovacao; Parcerias; Assisténcia Estudantil;
e Seguranca.

Os macroprocessos finalisticos de ensino, pesquisa e extensao representam as atividades
essenciais que a UFPB realiza para cumprir a sua missdo institucional, definida como “gerar e
difundir conhecimento e inovagao por meio de ensino, pesquisa e extensao para contribuir com
o desenvolvimento da sociedade de forma sustentavel, assegurando uma educacdo publica,
gratuita, inclusiva, equitativa e de qualidade” (UFPB, 2019, p. 10) e para gerar valor percebido
para a sociedade em geral.

Diante do apresentado, os processos do SGAF-JP, l6cus desta pesquisa, classificam-se
COMO macroprocessos gerenciais (gestao administrativa e gestéo das aquisicoes e contratagdes)
e macroprocessos de suporte (infraestrutura fisica).

Os processos ainda podem ser classificados de acordo com a sua criticidade/importancia
para a geracao de valor perceptivel ao cliente e para orientar a escolha dos processos que devem
ser priorizados para serem gerenciados. Essa criticidade, de acordo com Paim et al (2009, p.
106) “¢ medida em fung¢do das consequéncias resultantes de possiveis falhas ou de
oportunidades de melhoria que elevam a prioridade do processo”.

Considerando a criticidade dos processos, Paim et al. (2009), classifica-os em processos
ndo criticos e processos criticos. Os processos ndo criticos ndo estdo relacionados a grandes
oportunidades de melhoria, eles sdo aqueles cujas consequéncias de falhas em sua execucao
podem ocasionar um numero reduzido de problemas ou problemas de pequena relevancia. Em
sentido oposto, as consequéncias advindas de falhas na execucdo dos processos criticos podem
gerar diversos problemas ou problemas de grande impacto para a organizacdo, prejudicando o
alcance dos objetivos estratégicos e a qualidade dos produtos e servigos entregue ao cliente
final. Portanto, estdo vinculados a oportunidades significativas de melhoria para o desempenho
da organizagéo.

O Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos da Imprensa Nacional (BRASIL,
2018) destaca que o conjunto de processos criticos ndo é estatico, ele muda conforme o
desempenho de cada processo e seu impacto na organizacdo. Ainda que muitos processos
estejam com desempenho abaixo do esperado, s6 devem ser classificados como criticos os que
mais comprometem o alcance dos objetivos pela organizacdo, pois “essa denominagdo tem o
objetivo de identificar quais processos devem ser priorizados em iniciativas de melhoria”
(BRASIL, 2018, p.15).
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Nesse sentido, a Matriz GUT torna-se aliada da organizacgdo, orientando por meio de
critérios racionais e objetivos a selecdo dos processos que devem receber tratamento prioritario

com vistas a sua melhoria.

3.3 Matriz GUT como instrumento para prioriza¢ao de processos

O uso da Matriz GUT (acronimo de Gravidade, Urgéncia e Tendéncia) € o caminho
mais comumente empregado para priorizar problemas e causas (DE SORDI, 2018). De acordo
com o Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe (IFS) (2018, p.40) com
a utilizacdo dela “sera possivel identificar os processos mais urgentes, que possuam mais falhas
e gargalos, ou que impactem diretamente em outros processos, devendo ser priorizados”.

A Matriz GUT objetiva priorizar as ac0es de forma racional, considerando a Gravidade,
Urgéncia e Tendéncia de um determinado problema, para responder racionalmente as questdes
“o que devemos fazer primeiro?” e “por onde devemos comegar?” (ALVES et al, 2017, p. 4).

O elemento “Gravidade” da Matriz GUT é analisado considerando a intensidade e o
impacto dos danos que podem ser ocasionados pelo problema, principalmente sobre os
resultados, caso nada seja feito; ja a variavel “Urgéncia” é analisada atentando para o tempo
que se dispde para resolver o problema antes que surjam danos indesejaveis, caso ndo seja
tomada nenhuma acdo; por sua vez, a “Tendéncia” avalia o padrdo de evolugdo do problema,
se ndo houver nenhuma intervencéo.

A utilizacdo da Matriz se da da seguinte forma: apoOs elencar os itens que serdao
analisados, atribui-se um valor inteiro entre 1 (um) e 5 (cinco) aos critérios G (gravidade), U
(urgéncia), e T (tendéncia), conforme escala descrita no Quadro 6; em seguida, os valores
atribuidos sdao multiplicados entre si (G x U x T), gerando um resultado. O procedimento é
realizado para cada item, e aqueles que obtém a maior pontuacdo devem receber tratamento
prioritario (IFS, 2018).

Quadro 6 — Matriz GUT

GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA
E se nada for feito? Quanto tempo para agir? O que ira acontecer?
1 = sem gravidade 1 = ndo tem pressa 1 = ndo ird mudar
2 = pouco grave 2 = pode esperar um pouco 2 = ira piorar em longo prazo
3 = grave 3 = 0 mais cedo possivel 3 = ira piorar em médio prazo
4 = muito grave 4 = muito urgente 4 = ird piorar em curto prazo
5 = extremamente grave | 5 = requer a¢do imediata 5 = vai piorar rapidamente

Fonte: Adaptado de IFS (2018).
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De acordo com Baldam, Valle e Rozenfeld (2014) os valores que serdo atribuidos as
variaveis na Matriz GUT devem ser definidos em conjunto pelo grupo responsavel pelas

atividades que estdo sendo analisadas.

3.4 Gestao de processos e gestdo por processos

Na literatura alguns autores atribuem valor sindnimo aos termos “gestao/gerenciamento
de processos” e “‘gestdo/gerenciamento por processos” ou “Business Process Management
(BPM)”, porém, varios outros admitem que a diferenga que separa essas duas defini¢des vai
além de uma questdo de grafia. Logo, se acostando ao entendimento expressado por este Gltimo
grupo de pesquisadores, e para fins desta pesquisa, se faz necessario diferenciar ambos 0s
termos.

Considerando as defini¢bes encontradas nos trabalhos de Araudjo, Garcia e Martines
(2017), Baldam, Valle e Rozenfeld (2014), e Costa e Araujo (2019), é possivel estabelecer o
gerenciamento de processos como sendo um modelo de gestdo em que um ou mais processos
sdo tratados e geridos pela organizacdo de maneira isolada. Ja o gerenciamento por processos,
implica gerir a organizacao de maneira integrada, de acordo com 0s seus processos e a interacdo
entre eles, ou seja, ao invés de um modelo de gestdo baseado nas fungdes e nas estruturas
administrativas, a organizagdo que adota a gestdo por processos passa a ser gerida considerando
0s produtos e servicos que serdo entregues ao cliente final e 0s processos essenciais para que
iSso ocorra, sendo este, portanto, de escopo muito mais amplo e que demanda uma mudanca
organizacional para sua implantacao.

Dessa forma pode-se afirmar que a organizacdo que adota a gestdo por processos
necessariamente realiza a gestdo de processos, porém, o contrario nao € verdadeiro.

O gerenciamento ora discutido denota a adoc¢do de uma abordagem ciclica que objetiva
a melhoria continua dos processos, por meio da qual eles sdo identificados, mapeados e
modelados, analisados, aperfeicoados, implementados e monitorados, conforme ilustra a Figura
5, que retrata o ciclo de vida do BPM apresentado por Dumas et al (2018, p. 23).
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Figura 5 — Ciclo de vida do BPM

Identificacdo
do processo

iMapeamento do processo

Modelagem do

Insights de conformidade e processo
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desempenh em que se encontra (As-is)
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do processo processo
Modelo de processo Identificacdo dos problemas e
executavel seu impacto potencial

Redesenho do
processo

Implementacdo
do processo

Modelo do processo
Futuro (To-be)

Fonte: Adaptado de Dumas et al (2018, p.23).

O processo a ser gerenciado é escolhido na fase de “identificacdo do processo”, apds, o
seu mapeamento fornece uma visdo geral deste na organizacdo e seus relacionamentos. Em
seguida o processo é modelado, ou seja, ele é documentado na forma de um ou varios modelos
que retratem a maneira como ele é executado atualmente. Logo apds, na fase de “analise”,
identificam-se os problemas e gargalos existentes no processo. Em seguida, tém-se uma ampla
discussao sobre as possiveis solu¢cdes com potencial para resolver os problemas identificados
na fase anterior. As opg¢Oes sdo analisadas e aquelas consideradas mais promissoras Sao
mantidas e associadas, originando um novo modelo de processo (redesenho do processo). A
fase seguinte consiste na implementacdo do novo processo, incluindo o gerenciamento das
mudancas organizacionais e a automacdo, necessarias a sua execucdo. ApOs 0O Processo
redesenhado comecar a ser executado, sdo coletados e analisados dados que permitam aferir o
seu desempenho. E possivel que essa analise aponte gargalos, erros recorrentes ou desvios em
relacdo ao que se pretendia ou, ainda, que surjam novos problemas, o que exige que o ciclo seja
reiniciado continuamente (DUMAS et al, 2018).

Dentre as fases que compdem o ciclo de gerenciamento do processo, destacam-se 0
mapeamento e a modelagem, pois constituem a base para o desenvolvimento de todo o ciclo e,
consequentemente, para a implantacdo da gestdo por processos em uma organizacao, pois, antes

de gerenciar qualquer processo, e até mesmo sugerir melhorias, se faz necessario conhecé-lo.
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Portanto, as atividades de mapeamento e modelagem de processos, por si s, ja
conferem significativas vantagens para a organizacao, pois, ao permitir a construcdo de um
modelo que explicita de forma clara e objetiva a forma como ali sdo executadas as operacdes,
0s negdcios e as atividades, bem como as relacdes existentes entre todos 0s recursos (atividades,
pessoas, dados, objetos, etc.) envolvidos na producdo do bem ou servico, elas possibilitam o
registro e a documentagédo do modus operandi do local, que, por sua vez, permite que se
estabelecam procedimentos padrGes para uniformizar a melhor forma de execucdo dos

processos, além de contribuir para a difusdo do conhecimento na organizacao.

3.5 Mapeamento de processos e modelagem de processos

Na literatura é possivel encontrar autores que ndo fazem distin¢do entre as etapas de
mapeamento de processos e de modelagem de processos, como é possivel observar nos
trabalhos de Albuquerque e Santa Rita (2019), Fraga (2015), Scartezini (2009) e Schlosser,
Cunha, Rizzetti e Moura (2016). Devido ao alto nivel de interligacdo entre elas, eles consideram
tais termos como sinbnimos, 0s quais representam o conjunto de atividades realizadas para
identificar as etapas que constituem um processo e sua consequente representacao grafica.

Porém, para fins desta pesquisa, alinhado ao modelo proposto por Dumas et al (2018),
0 mapeamento de processos sera entendido como todas as atividades realizadas para coletar e
sistematizar as informacdes sobre o processo a ser modelado (identificacdo do processo), de
modo que se compreenda o que esta sendo feito e como estd sendo feito, enquanto que a
modelagem do processo serd entendida como a representacdo grafica do processo que foi
mapeado, podendo incluir ou ndo propostas de melhoria.

O mapeamento de processos, segundo Sander (2019), tem o proposito de identificar se
0s processos atualmente executados estdo alinhados com as metas e com 0s objetivos da
organizacéo, algo fundamental para que melhorias possam ser propostas. Para Scartezini (2009)
ele tanto possibilita a melhoria dos processos existentes como viabiliza a implantagcdo de uma
nova estrutura voltada para processos.

Por fornecer uma visdo abrangente dos processos e de como eles se relacionam com
outros elementos (atores, eventos, informacOes, tempos e resultados), 0 mapeamento se
configura como uma fotografia do estado atual do processo. A partir dele as organizagoes
podem conhecer, desenvolver e aperfei¢oar suas rotinas de trabalho para alcangar os objetivos
pretendidos (CABRAL, 2018; RIZZETTI et al, 2016). De acordo com Rocha, Affonso e

Barreto (2017, p. 77) “somente por meio de tal mapeamento é possivel obter pleno
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entendimento e dominio do processo, de tal forma que possamos identificar a dindmica e a
razdo de eventuais falhas, agir para evita-las e identificar oportunidades de melhoria”.

Além de possibilitar o conhecimento dos processos, 0 mapeamento permite sua
documentacdo, bem como das atividades que o constituem, oportunizando o estabelecimento
de padrdes para que eles sejam executados sempre da mesma forma, além de garantir o
cumprimento da legislacdo no que tange a execucdo correta de determinados procedimentos.
Isto representa grande vantagem para a organizacdo em termos de eficiéncia quando se tém
estabelecido padrdes otimizados de execucéo dos processos (GISSONI, 2016).

Dentre os beneficios advindos do mapeamento de processos, Gissoni (2016) e Schulz
(2019) destacam: reconhecer pontos criticos e gargalos; identificar todas as etapas de um
processo; compreender melhor a relacdo existente entre as atividades e tarefas do processo;
eliminar atividades ou operacGes desnecessarias, repetitivas ou que ndo agregam valor; alterar
a sequéncia de tarefas, a fim de otimizar o processo; reduzir custos e eliminar retrabalho;
padronizar os procedimentos; e aumentar a eficiéncia e o desempenho da organizacao.

Para descrever os processos de uma organizacdo de forma mais adequada, existem
diversas técnicas ou procedimentos que podem ser utilizados. Elas facilitam o resgate de
informacdes e documentos que permitam ao analista compreender todo o fluxo das atividades
e as acOes necessarias a execucao do processo estudado.

Dentre as diversas técnicas ou procedimentos existentes, Valle, Oliveira e Braconi
(2013) destacam como principais: entrevista, questionario, workshop e observacdo, cujas

descricdes sumarias sdo apresentada no Quadro 7.

Quadro 7 — Principais técnicas de levantamento de processos
(continua)

TECNICAS CARACTERISTICAS

Aplicada a um numero reduzido de pessoas;

+ Permite o didlogo interativo;

+ Permite visualizar as reacOes dos entrevistados;

+ Permite grande flexibilidade na estrutura original da entrevista.

+ Aplicado a um niimero grande de pessoas;

+ Necessita ser bem estruturado e dirigido para o problema que se quer
Questionario analisar;

+ Permite pouca flexibilidade na sua estrutura;

+ Permite manusear grande numero de informacoes.

Entrevista

+ Aplicado a um nimero reduzido de pessoas;

+ Permite interagdo e discusséo aberta;

+ Produz resultados imediatos e evolucdo na forma de interpretar e tratar os
processos.

Workshop
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Quadro 7 — Principais técnicas de levantamento de processos
(concluséo)

TECNICAS CARACTERISTICAS

- E a verificagio no local de trabalho, com pequenas interferéncias do
analista;

Observacdo | * E aplicada para complementar o levantamento de informagdes sobre o

processo, para garantir o entendimento sobre a situacdo analisada, ou

guando o assunto for muito complexo ou muito especifico.
Fonte: Valle, Oliveira e Braconi (2013, p. 29).

Valle, Oliveira e Braconi (2013) concluem informando que a entrevista tem sido uma
das mais utilizadas para o levantamento de informag6es quando se trata de descrever processos
organizacionais. Apesar disto, Dumas et al (2018) recomendam, sempre que possivel, o uso de
uma combinacao de técnicas, ja que cada método possui pontos fortes e fracos.

E importante que os dados coletados retratem o que de fato acontece durante a execugao
dos processos e ndo aquilo que se deseja que ocorra, s6 assim é possivel identificar com preciséo
as oportunidades de melhoria existentes. Portanto, com vistas a garantir a correspondéncia entre
o que foi identificado e o que realmente acontece, Cesario (2019) defende que os dados
adquiridos por meio do mapeamento sejam submetidos a apreciacao e anuéncia de todos os que
se relacionam com 0 processo.

Apbs mapear o processo, é hora de modela-lo, ou seja, representa-lo graficamente, o
que € fundamental para sua compreensdo. Uma vez ilustrado, torna-se mais facil identificar
eventuais falhas e gargalos no processo, favorecendo sua analise com vistas a proposicéo de
possiveis melhorias. Corroborando com esse entendimento, Conselho Nacional do Ministério
Publico (2013, p. 27) afirma que:

A representacdo do processo por meio de fluxograma permite:

Visdo integrada do processo de trabalho;

Visualizagdo de detalhes criticos do processo de trabalho;

Identificacdo do fluxo do processo de trabalho, bem como das interacdes entre 0s
subprocessos;

Identificacdo dos potenciais pontos de controle;

Identificacdo das oportunidades de melhoria.

O tipo de modelo e o nivel de detalhnamento da diagramacdo dependem do objetivo
pretendido pela iniciativa de modelagem. Portanto, ABPMP (2013, p.84) afirma que “um
diagrama simples pode ser suficiente em alguns casos, enquanto um modelo completo e

detalhado pode ser necessario em outros”.
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Ainda com o objetivo de facilitar a compreensdo do processo, € possivel acrescentar ao
modelo anotacdes textuais complementares que esclarecam o significado de determinadas
atividades ou eventos.

Dada a importancia da representacdo grafica para o entendimento do processo, torna-se
fundamental adotar padrdes de notagéo que possam ser compreendidos facilmente por qualquer
pessoa e que garantam a representacao de toda a complexidade intrinseca aos processos. Nesse

contexto, o padrdo BPMN tem sido amplamente utilizado para a modelagem de processos.

3.6 Notagdo BPMN

Notacdo refere-se ao “conjunto padronizado de simbolos e regras que determinam o
significado desses simbolos” (ABPMP, 2013, p.88).

A BPMN é um padrdo de notacdo para modelagem de processos criado em 2004 pela
Business Process Management Initiative (BPMI), e que foi incorporado no ano seguinte ao
Object Management Group (OMG), associacdo ndo lucrativa que desenvolve padrdes para
sistemas de informaco (software). (ABPMP, 2019; ARAUJO; GARCIA; MARTINES, 2017).

Fruto de um acordo realizado entre varias empresas de ferramentas de modelagem que
utilizavam notacGes proprias, a fim de favorecer a compreensdo, o treinamento e a utilizacao
pelo usuério final, a BPMN foi criada como um padréo Unico de notacao para a modelagem dos
processos, o qual consolida as melhores ideias dessas notacdes divergentes (ALMEIDA NETO,
2013; OMG, 2013).

O principal objetivo da BPMN é fornecer uma notacéo de facil compreenséo e utilizagdo
para todos os envolvidos nos processos de negocios: os analistas de negdcios, que criam as
versdes iniciais dos processos; 0s técnicos responsaveis pela implementacao da tecnologia que
executara tais processos; 0s empresarios, responsaveis pelo gerenciamento e monitoramento
desses processos; e os clientes e fornecedores (OMG, 2013).

A notacdo é constituida por um Unico diagrama, o Business Process Diagram (BPD) —
Diagrama de Processo de Negocio (DPN) — onde sdo organizados os elementos do BPMN que
representam o processo. Conforme Aradjo (2017), o processo modelado utilizando o BPMN
pode representar tanto um conjunto de atividades quanto a atividade em si, as quais podem
pertencer a uma ou a varias organizacoes.

A BPMN utiliza um padrdo robusto e bem definido de elementos que permite a
modelagem dos processos sob diferentes aspectos, descrevendo os relacionamentos de maneira

clara. Apesar da quantidade significativa de elementos disponiveis, € possivel construir
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modelos utilizando apenas quatro simbolos basicos: eventos, atividades, gateways e sequéncia

de fluxos, o que confere a BPMN facilidade para compreendé-la e utiliza-la (ALMEIDA
NETO, 2013; BRACONI; OLIVEIRA, 2013).
Considerando que a BPMN foi desenvolvida para ser um mecanismo simples e de facil

compreensdo para criar modelos de Processos de Negdcios, e, a0 mesmo tempo, embora

simples, capaz de lidar com a complexidade inerente a tais processos, 0s aspectos graficos da

notacdo foram organizados em categorias especificas, o que permite ao leitor de um diagrama

modelado em BPMN reconhecer facilmente os elementos nele ilustrados e compreendé-lo.

Séo cinco as categorias basicas de elementos (OMG, 2013):

a)

b)

d)

objetos de fluxo: principais elementos graficos usados para definir o comportamento
de um processo de negocio, quais sejam, eventos, atividades e gateways;

dados: elementos que armazenam ou transmitem dados. Representados por quatro
elementos: objetos de dados, entrada de dados, saida de dados e armazenamento de
dados;

objetos de conexdo ou conectores: usados para conectar os objetos do fluxo entre si
ou com outras informacdes. Subdividem-se em sequéncia de fluxos, fluxos de
mensagens, associacdes e associacOes de dados;

swimlanes: conceito utilizado para agrupar e organizar as atividades, podendo ser de
dois tipos: Pools (piscina) quando envolve duas organizagGes ou participantes
distintos, que estdo fisicamente separados, e Lane (raia), utilizado para separar as
atividades associadas a uma funcéo ou papel especifico; e

artefatos, usados para fornecer informacgdes adicionais sobre o processo. Incluem
grupo e anotacdes de texto. Dentro destas categorias € possivel incluir variagcoes e
informacdes adicionais conforme aumenta o grau de complexidade requerido pelo
desenho, sem afetar de maneira radical a aparéncia e 0 comportamento essenciais do

diagrama.

Os elementos basicos de modelagem que sdo representados pela BPMN sdo

apresentados no Quadro 8.
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Quadro 8 — Elementos basicos de modelagem representados pela BPMN

(continua)

ELEMENTO

DESCRICAO

NOTACAO

Evento

Algo que acontece durante o curso de um
processo. Eles afetam o fluxo do modelo e
geralmente tém uma causa (gatilho) que os
provoca ou um impacto (resultado). Os eventos
sdo circulos com centros abertos para permitir que
marcadores internos diferenciem diferentes
gatilhos ou resultados. Existem trés tipos de
eventos, com base em quando eles afetam o fluxo:
Inicio, Intermediario e Fim.

O Evento de inicio

Evento
intermediério

O Evento de fim

Atividade

Termo genérico para o trabalho que a empresa
executa em um processo. Uma atividade pode ser
atbmica ou ndo atdmica (composto). As
atividades sdo representadas por retangulos
arredondados. Os tipos de atividades que fazem
parte de um modelo de processo sdo: Subprocesso
e Tarefa.

Gateway

Usado para controlar a divergéncia e a
convergéncia de fluxos de sequéncia em um
processo. Assim, ele determinara a ramificagao,
bifurcacdo, fusdo e unido de caminhos. S&o
representados por losangos, e 0s marcadores
internos indicam o tipo de controle de
comportamento.

Fluxos de
sequéncia

Usado para mostrar a ordem em que as atividades
serdo realizadas em um processo.

v

Fluxo de
mensagens

Usado para mostrar o fluxo de mensagens entre
dois participantes que estdo preparados para
envia-las e recebé-las. No BPMN, dois pools
separados em um diagrama de colaboracdo
representardo os dois participantes (por exemplo,
entidades parceiras e / ou fungdes de parceiro).

Associacao

Usada para vincular informacdes e artefatos a
elementos graficos BPMN. Anotacdes de texto e
outros artefatos podem ser associados aos
elementos graficos. Uma ponta de seta na
Associagdo indica uma diregdo de fluxo (por
exemplo, dados), quando apropriado.
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Quadro 8 — Elementos basicos de modelagem representados pela BPMN

(concluséo)

ELEMENTO DESCRICAO NOTACAO
Representacdo grafica de um participante em uma
colaboracao. Ele também atua como uma “raia” e
um contéiner gréfico para particionar um
Pool (piscina) conjunto de atividades _de oytros Pools, geral- | | &
mente no contexto de situagbes B2B. Um Pool | | 8
PODE ter detalhes internos, na forma do processo | |~
que serd executado, ou pode ndo ter detalhes
internos, ou seja, pode ser uma "caixa preta".
Subdivisdo dentro de um processo, as vezes, -
dentro de um Pool, e se estendera por toda a | [E[Z
Lane (raia) | extensdo do Processo, vertical ou horizontal- g ~
mente. Lanes sdo usados para organizar e &
categorizar atividades.
Fornecem informagBes sobre quais atividades
precisam ser executadas e/ou o que elas
Objeto de produzem. Podem representar um objeto Unico ou
dados uma colegédo de objetos. A entrada de dados e a
saida de dados fornecem as mesmas informacoes
para processos.
Usada para descrever o contetdo de uma
Mensagem T . .
comunicagéo entre dois participantes.
Grupo Agrupamento de elementos graficos que estdo na
(uma caixaem | mesma categoria. Este tipo de agrupamentondao |
torno de um | afeta os fluxos de sequéncia dentro do grupo. Os | " 1
grupo de grupos sdo uma maneira pela qual as categorias | : E
objetos dentro | de objetos podem ser exibidas visualmente no | ! !
da mesma diagrama. As categorias podem ser usadas para N _ ;
categoria) fins de documentacdo ou analise.
Anotacdes de
texto (sempre | Mecanismo para um modelador fornecer | | Bnotagéo texto
associadaa | informacdes de texto adicionais para o leitor de | .~
outro um diagrama BPMN.
elemento)

Fonte: Adaptado de OMG (2013).

A BPMN foi definida pelo Governo Federal Brasileiro como padrdo para modelagem

de processos no ambito do setor publico (FRAGA, 2015) e ja foi adotado por diversos 6rgaos
publicos no Brasil, como Fundagdo Oswaldo Cruz (FUNDACAO OSWALDO CRUZ, 2014),
Ministério Publico Federal (BRASIL, 2013), Instituto do Patriménio Historico e Artistico
Nacional (IPHAN) (IPHAN, 2015), Universidade Federal de Pernambuco (UFPE) (UFPE,
2015), Universidade Federal do Pard (UFPA) (UFPA, 2019), Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Sergipe (IFS) (IFS, 2019), entre outros.
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4 CONHECIMENTO ORGANIZACIONAL

Para melhor compreensdo da definicdo de conhecimento organizacional, se faz

necessario conceituar e diferenciar alguns termos que estéo intrinsecamente associados, quais

sejam: dado, informacéo e conhecimento.

Na literatura é possivel encontrar diversas defini¢es para os trés termos, porém, para

fins dessa pesquisa, serdo adotadas aquelas apresentadas por De Sordi (2015), pois, segundo o

autor, renem as caracteristicas geralmente mais citadas e que representam 0s aspectos

consensuais da maior parte dos pesquisadores e autores. Tais definigdes sdo apresentadas no

Quadro 9.

Quadro 9 — Definicdes: dados, informacdo e conhecimento.

TERMO

DEFINICAO

Dados

Dados séo colecdes de evidéncias relevantes sobre um fato observado, ou
seja, eles estdo disponiveis e visiveis a todos, ndo sendo necessaria
nenhuma anélise ou calculo para sua obtencdo. Entre os complementos
secundarios que podem ser agregados a definicdo de dados estdo:
possibilidade de transmissdo ou processamento por maquinas ou pelo
homem; matéria-prima para geracdo de informacdo; compreendem
nameros, palavras e imagens, entre outros.

Informacéo

Informagdo ¢é a interpretacdo de um conjunto de dados segundo um
propdsito relevante e de consenso para o pablico-alvo (leitor).

As informacgdes sdo geradas a partir da manipulacdo, organizacdo e
consolidacdo dos dados e possuem as seguintes caracteristicas: requer a
definicdo de unidades de analise, 0 consenso entre as pessoas responsaveis
pelo processamento e o publico leitor da informacdo, bem como o
envolvimento intelectual humano de maneira mais intensa e complexa do
que o0 exigido para a geracao de dados.

Conhecimento

Conhecimento ¢ o novo saber, resultante de analises e reflexdes sobre
informacgdes segundo os valores e o modelo mental daquele que o
desenvolve, proporcionando-lhe melhor capacidade adaptativa as
circunstancias do mundo real. Em outras palavras, a geracdo do
conhecimento ocorre quando o individuo tem ciéncia de fatos, verdades e
informagcfes que, agregados as suas experiéncias anteriores
(aprendizados), sdo trabalhados (processados) segundo sua capacidade de
raciocinio e introspec¢do. O ato de aquisicdo do conhecimento ¢
denominado cognicdo, para que ela aconteca, ¢ fundamental que haja na
mente do individuo uma reflexdo geradora de novo conhecimento.

Fonte: Adaptado de De Sordi (2015)
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Ao observar o Quadro 9 é possivel compreender que 0s dados S&o 0 insumMo necessario

para geracao da informacdo, que, por sua vez, constitui a base para producdo do conhecimento.

4.1 Geragéo do conhecimento

Acerca da geragdo do conhecimento, Davenport e Prusak (2003) afirmam que ele
somente se origina e € aplicado na mente dos sujeitos. Corroborando com o entendimento
desses autores, Alvarenga Neto (2008) e Takeuchi e Nonaka (2008) afirmam que uma
organizacdo ndo é capaz de criar conhecimento por si s6, sem os individuos, mas, por outro
lado, a construcdo do conhecimento organizacional ocorre quando esse sujeito esta inserido em
um determinado grupo. Portanto, é fundamental que a organizacdo apoie e estimule atividades,
bem como proporcione condic¢des apropriadas, que favorecam a criacdo do conhecimento.

O conhecimento pode se apresentar por meio de um conhecimento tacito ou explicito.
De acordo com Takeuchi e Nonaka (2008) o conhecimento explicito é aquele que pode ser
rapidamente compartilhado com os individuos, de maneira formal e sistematica. Ele pode ser
expresso por meio de palavras, numeros ou sons, e compartilhado na forma de dados, formulas
cientificas, recursos visuais, especificacdes de produtos ou manuais. Por outro lado, o
conhecimento técito ndo ¢ facilmente visivel e explicavel, é altamente pessoal e dificil de ser
formalizado, tornando-se de comunicagdo e compartilhamento dificultosos.

Apesar de o conhecimento tacito ser individual e de dificil gerenciamento, Strauhs et al
(2012) destacam que ele pode ser transformado em conhecimento explicito, compartilhavel,
capaz de gerar um diferencial competitivo para organizacdo, por meio de processos de
conversao. Um desses processos € o modelo SECI, ou espiral SECI, proposto por Takeuchi e
Nonaka (2008), o qual pressup8e quatro processos de conversao de conhecimento, ilustrados
na Figura 6, quais sejam: socializacdo, externalizacdo, combinacéo e internalizacao.

A conversdo do conhecimento tacito em conhecimento explicito, e vice-versa, € 0 que
cria conhecimento e possibilita a sua utilizagdo em uma organizacdo. O modelo de converséo
de conhecimento SECI proposto Takeuchi e Nonaka (2008, p. 23) “descreve como os
conhecimentos tacito e explicito sdo amplificados em termos de qualidade e quantidade, assim

como do individuo para o grupo e, entdo, para o nivel organizacional”.
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Figura 6 — Processo SECI

Articular conhecimento
tacito através do dialogo
e da reflexdo

Compartilhar e criar
conhecimento tacito
atreves de experiéncia
direta

Externa-
lizacao

Explicito

IA

A Interna-
lizacio

Aprender e adquirir
conhecimento tacito
novo na pratica

Sistematizar e aplicar o
conhecimento explicito
e a informacdo

Fonte: Adaptada de Nonaka e Takeuchi (1995) apud Takeuchi e Nonaka (2008, p.24).

A criacdo do conhecimento inicia com a socializacdo, o qual € ampliado & medida que
passa pelos quatro modos de conversdo. De igual modo, a medida que passa, 0 conhecimento
sai do nivel individual para o grupo e, posteriormente, para a organizacao.

A descricdo dos quatro processos de conversdao de conhecimento supracitados é

apresentada no Quadro 10.

Quadro 10 — Modelo SECI de conversao de conhecimento

MODO DE x ENTIDADES

CONVERSAO DESCRIGAQ ENVOLVIDAS
Socializacdo Compartilhar e criar conhecimento Individuo para
(de tacito para tacito) tacito através de experiéncia direta. individuo
Externalizagéo Articular conhecimento técito por .
(de tacito para explicito) meio do dialogo e da reflexéo. Individuo para grupo
Combinacéao Sistematizar e aplicar o conhecimento Grupo para
(de explicito para explicito) | explicito e a informacao. organizagéo
Internalizacao Aprender e adquirir novo Organizacéo para
(de explicito para tacito) conhecimento tacito na pratica. individuo

Fonte: Adaptado de Takeuchi e Nonaka (2008).

Portanto, 0 modelo ora apresentado, segundo Alvarenga Neto (2008), evidencia que o
conhecimento organizacional € construido a partir de uma interacao dindmica e constante entre
0 conhecimento tacito e o conhecimento explicito. Nesse sentido, Takeuchi e Nonaka (2008)
destacam que essa construcdo se d& por meio de um processo que amplia 0 conhecimento

produzido pelos sujeitos e o cristaliza no nivel do grupo.
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Pereira (2017, p. 202), por sua vez, destaca o papel das organizac¢des nesse processo de

transformacéo:

Cabe as organizacdes o desenvolvimento de processos eficazes de transformacao do
conhecimento tacito em explicito e vice-versa para uma constante revitalizacdo de
suas praticas e pressupostos, o seu savoir-faire, que permita uma certa flexibilidade
frente as mudancgas ambientais que afetam profundamente a organizacdo. Manter essa
dindmica transformagdo garantird a manuten¢do e cria¢do de novos conhecimentos
individuais e coletivos, internos ou externos a organizagao.

4.2 Disseminacao e retencédo do conhecimento

Considerando que o conhecimento organizacional que mais facilmente agrega valor a
organizacdo € o conhecimento explicito (DI SORDI, 2015), a organizacdo busca diferentes
meios estruturados para codificar esse tipo de conhecimento, como manuais, livros e
documentos, de modo que o torne mais facil de ser compreendido por um nimero maior de
individuos na organizacao (OLIVEIRA JR., 2012). Nesse viés, Davenport e Prusak (2003, p.35)
afirmam que “o objetivo da codificacdo € apresentar o conhecimento numa forma que o torne
acessivel aqueles que precisem dele. Ela literalmente transforma o conhecimento em codigo
[...] para torna-lo inteligivel e o mais claro, portatil e organizado possivel”.

Nesse contexto de geracdo, compartilhamento e retencdo do conhecimento
organizacional, 0 mapeamento de processos torna-se de grande relevancia, pois por meio dele,
grande parte do conhecimento tacito é transformada em conhecimento explicito (STRAUHS,
2012).

O conhecimento acerca dos processos, até entdo existente apenas de forma tacita na
mente dos funcionarios, ap6s ser mapeado, pode ser compartilhado de maneira estruturada,
permitindo que as pessoas que lidam com ele passem a compreendé-lo melhor, de maneira mais
ampla, possibilitando o abandono de uma visao limitada as atividades que executam e passando
para uma visao sistémica e completa do fluxo do processo.

Para Souto (2017) o conhecimento gerado pelo mapeamento dos processos, ao ser
disseminado em toda a organizacao, favorece a todos, desde aqueles que realizam as atividades,
inclusive os gestores, por proporcionar uma melhor visualizacdo e compreensdo do trabalho
realizado, até o cliente, que passa a receber um produto ou servico de melhor qualidade.
Portanto, conclui o autor, contribui diretamente para a aprendizagem no nivel organizacional e,
consequentemente, para geragdo, compartilhamento e retengdo do conhecimento na

organizacéo.
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No que diz respeito a retencdo do conhecimento pela organizacdo, 0 mapeamento de
processos, juntamente com a padronizacdo de procedimentos, contribui indubitavelmente para
sua efetivacdo. Considerando que o conhecimento, quando nédo explicitado, permanece apenas
na mente dos individuos, torna-se imperioso documenta-lo, de modo que, caso os funcionarios
detentores daquele conhecimento decidam mudar de emprego, se aposentar ou fiquem
impossibilitados de realizar suas atividades, a organizagcdo ndo corra o risco de perder
informacdes valiosas, construidas ao longo do tempo, e que comprometam a sua existéncia
(SARAIVA SOUZA, 2016).

Outrossim, 0 mapeamento de processos, ao disseminar o0 conhecimento na organizagao,
possibilita 0 acesso ao conhecimento ja existente, o que beneficia a organizacao ao permitir que
ela reutilize esse conhecimento para solucionar problemas de forma mais célere, evitando
realizar esforcos desnecessarios, podendo, entdo, a organizagdo empenhar-se em aprimorar ou
criar novos conhecimentos (MARONATO, 2018).

Tornar o conhecimento organizacional acessivel é o que faz dele um ativo corporativo
valioso. Quanto mais acessivel, maior é o seu valor. Nesse contexto, 0s manuais tornam-se
aliados da organizacgdo para o registro, a padronizacéo e o compartilhamento do conhecimento
organizacional.

O manual é um conjunto estruturado e ordenado de informagdes, instrucdes, atividades,
procedimentos e regulamentos que proporciona informac&o rapida e organizada e oficializa as
préticas administrativas vigentes que devem ser sequidas pelos funcionarios da organizacéo. E,
portanto, uma ferramenta dindmica, flexivel e que deve estar adaptada as mudancas que
ocorrem, refletindo o melhor para a organizagdo num dado momento (BURMESTER, 2018;
OLIVEIRA, 2019).

Compartilhando de entendimento semelhante, Cury (2017) enfatiza o carater de
padronizacdo, caracteristico dos manuais, ao defini-los como documentos elaborados pela
organizacdo para uniformizar os procedimentos que devem ser executados nas diversas areas
de atividades. E, portanto, um instrumento adequado para racionalizar métodos, uniformizar
processos e aperfeicoar a comunicacdo intraorganizacional.

A utilizacdo de manuais na organizagao proporciona diversas vantagens. Dentre aquelas
elencadas por Oliveira (2019) merecem destaque:

a) facilitam o processo de efetivar normas, procedimentos e fungdes administrativas;

b) ajudam a fixar critérios e padr@es, tornando possivel a normatizacéo das atividades

administrativas;

c) importante e constante fonte de informacdes sobre os trabalhos na empresa;
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d) representam um instrumento efetivo de consulta e orientagdo na empresa,

viabilizando o treinamento de novos e antigos funcionarios;

e) representam um elemento de revisdo e avaliacdo das praticas e dos métodos e

processos institucionalizados nas empresas;

f) possibilitam efetivo crescimento na eficiéncia e eficacia dos trabalhos realizados; e

g) aumentam a predisposicdo do pessoal para assumir responsabilidades, uma vez que

aquilo que tem de ser feito esta claramente estabelecido por escrito.

Para atender ao seu prop6sito maior, qual seja, estabelecer padrdes e facilitar 0 acesso a
informacgdo, o manual deve ser diagramado adequadamente conforme a sua finalidade. Deve
ser redigido de forma clara, simples e eficiente, ser conciso e flexivel e reunir as instrugdes
necessarias e suficientes.

E imprescindivel para a organizagao que 0os manuais sejam submetidos periodicamente
a revisdo, analise, critica e avaliacdo, de modo a assegurar que as informacdes neles constantes
atendam aos propdsitos organizacionais e, sempre que necessario, ele deve ser atualizado para
se adaptar rapidamente as mudancas que podem vir a ocorrer em quaisquer das matérias que 0s

integram, contribuindo para a efetividade organizacional (CURY, 2017).
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5 RESULTADOS

Este capitulo apresenta os resultados alcangados por meio da coleta, tratamento e analise
dos dados obtidos, a fim de responder a questdo que norteou o desenvolvimeno do estudo, bem
como seus objetivos geral e especificos.

Para atender o primeiro objetivo especifico estabelecido — identificar os processos de
trabalho do setor e selecionar aqueles que sdo criticos, para fins de mapeamento — foram
executadas duas etapas: identificacdo e selecdo de processos.

Na etapa de identificacdo dos processos de trabalho do setor foram reconhecidos 25
(vinte e cinco) processos de trabalho, os quais foram agrupados conforme 8 (oito) atribuigdes

do Setor, registrados no Quadro 11.

Quadro 11 — Processos de trabalho do SGAF-JP
(continua)

ATRIBUICOES

Planejamento

PROCESSOS DE TRABALHO
Planejar compras e contratagfes Anuais (PAC)
Planejar a execugao orcamentaria anual
Solicitar a aquisicdo de materiais de consumo ou permanente
Solicitar o pagamento de materiais fornecidos
Solicitar a contratacdo de um servico

Gerenciamento e

efetivacdo da
execucéo
orcamentaria

Solicitar 0 pagamento de servigos prestados

Solicitar diarias

Solicitar passagens (compra direta e agenciamento)

Solicitar hospedagem

Solicitar remanejamento e/ou suplementagdo de crédito a CODEOR

Fornecer material de consumo (Almoxarifado Setorial)

Fornecer materiais de consumo para a Faculdade (Almoxarifado Setorial)

Gestéo do Solicitar material de consumo ao Almoxarifado Central da UFPB
Almoxarifado | Solicitar material de limpeza ao Centro de Tecnologia da UFPB
Setorial Solicitar ao fornecedor o abastecimento de agua mineral (garraféo de 20
litros)
Solicitar ao fornecedor a entrega de gas de cozinha
Prestar

assisténcia na
realizacdo de

Fornecer materiais de consumo para evento externo realizado no CCJ

eventos
Gestio Fornecer material permanente (Almoxarifado Setorial ou depdsito)
. . Devolver bens e equipamentos inserviveis ao Patrimonio
Patrimonial

Inventariar os bens de &reas comuns (inventario interno do CCJ Sede)

Gestdo de frota

Solicitar o abastecimento de veiculos do CCJ

Solicitar a manutencéo de veiculos do CCJ
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(concluséo)

ATRIBUICOES PROCESSOS DE TRABALHO
Requisitar servico de manutencdo de infraestrutura (via requisi¢cdo
« eletrénica e processo eletronico)
Manutencao — - - PSR TIT -
. Requisitar servigos gerais de manutencdo (jardinagem, poda, limpeza ou
predial - . o
roco, e transporte de materiais) (via chamado eletrénico ou processo
eletrénico)
Gestdo de Enviar documentos fisicos para arquivamento no Arquivo Setorial do
documentos do CCJ
SGAF-JP

Fonte: Elaborado pela autora (2021)

Apesar de terem sido identificados 25 (vinte e cinco) processos no SGAF-JP, é possivel

que algum processo que ndo seja realizado com certa periodicidade tenha sido esquecido pelos

participantes e, portanto, ndo tenha sido mencionado na pesquisa.

Apobs a identificacdo dos processos foi realizada a selecdo daqueles que seriam

mapeados com o auxilio da Matriz GUT. O resultado final, bem como a ordem de prioridade

estabelecida para 0 mapeamento e modelagem, encontram-se registrados na Tabela 1.

Tabela 1 — Resultados da aplicacdo da Matriz GUT

(continua)
GxUx | PRIORI
PROCESSO G|U|T T DADE
Requisitar servico de manutencao de infraestrutura (via 5 5 5 195 1
requisicao eletronica e processo eletronico)
Solicitar a aquisicdo de materiais de consumo ou permanente 5 5 4 100 2
Planejar compras e contratagdes Anuais (PAC) 5 5 4 100 2
Egrcn:(é;er materiais de consumo para evento externo realizado 5 4 5 100 2
Fornecer material de consumo (Almoxarifado Setorial) 4 4 5 80 5
Solicitar ao fornecedor o abastecimento de dgua mineral 45 4 80 5
(garrafédo de 20 litros)
Planejar a execucdo orgcamentaria anual 5 5 2 50 7
Solicitar a contratacdo de um servico 4 3 4 48 8
Solicitar o pagamento de servigos prestados 3 4 4 48 8
Solicitar o pagamento de materiais fornecidos 3 4 4 48 8
Forr]eger material permanente (Almoxarifado Setorial ou 3 4 4 48 8
depdsito)
Fornecer materiais de consumo para a Faculdade 3 4 4 48 8
(Almoxarifado Setorial)
Solicitar o abastecimento de veiculos do CCJ 4 4 3 48 8
Solicitar a manutencéo de veiculos do CCJ 4 4 3 48 8
Solicitar material de limpeza ao Centro de Tecnologia da 3 3 4 36 15

UFPB
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Tabela 1 — Resultados da aplicacdo da Matriz GUT
(concluséo)

GxUx | PRIORI

PROCESSO G|U|T T DADE
Solicitar remanejamento e/ou suplementacédo de crédito a
CODEOR 4 3 3 36 15
Solicitar material de consumo ao Almoxarifado Central da 3 3 3 97 17
UFPB
Solicitar diarias 2 3 4 24 18
Solicitar passagens (compra direta e agenciamento) 2 3 4 24 18
Solicitar hospedagem 2 3 4 24 18
Requisitar servigos gerais de manutencao (jardinagem, poda,
limpeza ou roco, e transporte de materiais) (via chamado 2 3 4 24 18
eletronico ou processo eletrénico)
Inventariar os bens de areas comuns (inventario interno do
CCJ Sede) 3 2 2 12 22
Devolver bens e equipamentos inserviveis ao Patrimoénio 2 2 3 12 22
Solicitar ao fornecedor a entrega de gas de cozinha 2 2 2 8 24
Enviar documentos fisicos para arquivamento no Arquivo 5 2 9 8 24

Setorial do CCJ

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Para fins da pesquisa proposta, foram classificados como processos criticos €, portanto,
prioritarios para fins de mapeamento e modelagem, aqueles que obtiveram pontuacédo igual ou
superior a 80 (oitenta). Tal valor foi definido com base na consideravel diferenca de pontos
entre o Ultimo processo selecionado e o subsequente: 30 (trinta) pontos.

Isto posto, foram selecionados 6 (seis) processos para mapeamento: requisitar servico
de manutencdo de infraestrutura (via requisicao eletronica e processo eletrénico); solicitar a
aquisicdo de materiais de consumo ou permanente; planejar compras e contratagcbes anuais
(PAC); fornecer materiais de consumo para evento externo realizado no CCJ; fornecer material
de consumo (Almoxarifado Setorial); e solicitar ao fornecedor o abastecimento de &gua mineral
(garraféo de 20 litros).

Destaca-se que 0s processos que resultaram da pesquisa como sendo 0s mais criticos
foram aqueles que mais apresentaram erros na execucdo em 2019 e 2020. Aqueles relacionados
a servicos de infraestrutura e a compra de materiais representaram 64,3% dos processos
devolvidos em 2019 e 80% em 2020, reforcando a necessidade de melhorias em sua execugao.

O segundo objetivo especifico estabelecido no estudo foi “modelar os processos criticos
selecionados, utilizando os elementos da notagdo Business Processes Model and Notation
(BPMN)”. Para tanto, 0s processos indicados como prioritarios na etapa anterior foram

mapeados e modelados no Bizagi Modeler. Os modelos foram produzidos apds a anélise das
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informagdes fornecidas pelos participantes ao descreverem a forma de execucdo de cada
processo, o que permitiu selecionar as formas mais eficientes para compor do modelo.

Para satisfazer o ultimo objetivo especifico pretendido pelo estudo — propor um manual
de padronizacéao de processos de trabalho que consolide os processos mapeados — foi elaborado
um manual que unifica os processos que foram mapeados na fase anterior. O manual foi
desenvolvido em formato digital, a fim de que 0 mesmo possa ser disponibilizado para consulta
no portal institucional do CCJ da UFPB, acessivel por meio do endereco eletrnico
http://www.ccj.ufpb.br/ccj. Propde-se que ele seja publicado no Menu Documentos da pagina
inicial do Portal, conforme ilustrado na Figura 7.

Figura 7 — Proposta para publicacdo do Manual no Menu Documentos no Portal do CCJ

Suporte Informética | Ponto Eletrdnico | Webmail-CC) | Contato
_> DOCUMENTOS
Atas de Reuniao EXPEDIENTE REMOTO SUPORTE INFORMATICA PROCESSOS SELETIVOS RESERVAS
Editais
Eleigdo CC) - =
EDITAIS ULTIMAS NOTICIAS SERVICOS
Comissao Interna
de Biosseguranga 09/08/2021 16/09/2021
do CCJ Agenda CCJ Conselho de
Edital de Reabertura da © Selo no Licenciamento Centro
Manual (NP)) - Selegio da Monitoria DDPPJ Ambiental
Formularios da 20211
Disciplina Pratica 14/09/2021 Agenda CCJ Reservas
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Fonte: Editado pela autora (2021). Print Screen do Portal do CCJ na web (2021).

Ao acessar o link Manual SGAF-JP na tela inicial do Portal (FIGURA 7), 0 usuério
visualizara uma breve apresentacao da ferramenta e uma lista com os processos de trabalho ja
mapeados e diagramados (FIGURA 8). Para acessé-los, basta clicar no titulo do processo
desejado.

Ao selecionar o titulo, o respectivo processo sera exibido em formato ndo editavel (.pdf),
disponivel para leitura on-line, download e impressdo. Também serdo exibidos os dados para
contato com 0 SGAF-JP, para que 0s usuarios esclarecam duavidas, enviem comentarios e/ou
sugestdes quanto ao contetdo e/ou utilizagdo do Manual.

A adocdo do formato digital para a publicacdo justifica-se por proporcionar mais
visibilidade e acessibilidade a ferramenta, possibilitando a sua consulta a qualquer momento e

a sua utilizacdo ndo apenas pelos servidores que atuam ou venham a atuar no setor pesquisado,
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mas também por outros setores da Instituicdo que desempenhem atividades semelhantes, bem

como por quaisquer interessados nos servi¢os prestados pelo SGAF-JP.

Figura 8 — Proposta para publicacdo do Manual no Portal do CCJ
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Apresentacéo

Os manuais sdo aliados da organizacdo para o registro, a padronizacdo e o compartihamento do conhecimento
organizacional. De maneira ordenada e estruturada, eles possibilitam a uniformizag&o de procedimentos, a racionalizagdo
de métodos e o aperfeicoamento da comunicacdo intraorganizacional, e, ao serem divulgados, contribuem para a
Nicio transparéncia das praticas administrativas por ela adotadas.

Este manual foi desenvolvido com a finalidade de orientar a execucéo das atividades no Setor de Gestao Administrativa e
03 Financeira-JP (SGAF-JP) do Centro de Ciéncias Juridicas da UFPB de maneira clara, eficiente e padronizada, de modo a
contribuir para a melhoria da qualidade dos servigos ali prestados e viabilizar a capacitagéo de novos e atuais servidores.
Ademais, essa ferramenta também pode ser consultada por outros setores da instituicdo que desempenhem atividades
semelhantes, bem como por quaisquer interessados nos servigos prestados pelo SGAF-JP.
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Informstica F Aquvo

Processos de trabalho

REQUISITAR SERVICO DE MANUTENGAO DE INFRAESTRUTURA

Processo realizado para solicitar a execucéo de sernvicos de manutengéo de infraestrutura relacionados a construcéo
civil, instalagdes hidrossanitérias, instalacbes elétricas, maquinas e equipamentos de uso comum, telefonia e
marcenaria.

PLANEJAR COMPRAS E CONTRATAGOES ANUAIS/PAC

Processo realizado para elaborar, revisar e atualizar o Plano Anual de Contratacées (PAC) da unidade no Sistema de
Planejamento e Gerenciamento de Compras (PGC) do Governo Federal.

SOLICITAR A AQUISICAO DE MATERIAIS DE CONSUMO OU PERMANENTE

Processo realizado para a aquisi¢do de materiais de consumo ou permanente. Via de regra, é realizado em 3 (trés)
etapas: 1) solicitar a abertura de Pregéo; 2) cadastrar pedido na Intencéo de Registro de Pregos (IRP); e 3) cadastrar
pedido no Registro de Precos. Todas as etapas s&0 descritas neste Manual.

FORNECER MATERIAL DE CONSUMO — ALMOXARIFADO SETORIAL

Processo realizado para fomecer material de consumo — como material de expediente, de higiene e limpeza —
armazenado no almoxarifado setorial para os diversos setores do CCJ, unidade Jo&o Pessoa.

FORNECER MATERIAL DE CONSUMO PARA EVENTO EXTERNO REALIZADO NO CCJ

Processo realizado para fomecer material de consumo para atender demandas relacionadas a eventos realizados no
Centro por 6rgéos ou entidades externas ao CCJ/UFPB.

SOLICITAR AO FORNECEDOR O ABASTECIMENTO DE AGUA MINERAL

Processo realizado para solicitar ao fornecedor (com Nota de Empenho devidamente emitida) o abastecimento de
agua mineral (garraféo de 20 litros)

Contato

Manual SGAF-JP

Prolsiod Davidas, comentérios, sugestdes de alteracdo ou incluséo de informagdes, favor contatar o0 SGAF-JP no telefone (83)
. 3216-7630 ou e-mail gestaoadm@ccj.ufpb.br.

Fonte: Editado pela autora (2021). Print Screen do Portal do CCJ na web (2021)

O Manual esté estruturado em modulos e cada um deles refere-se a um processo de

trabalho, possibilitando o acesso a informagdo de maneira mais rapida e objetiva, além de
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facilitar a atualizacdo da ferramenta posteriormente, quando forem realizadas revisées nos
processos.

Cada modulo apresenta a seguinte estrutura: capa; sumario; detalhamento do processo
(onde sdo descritas minuciosamente a finalidade e as etapas do processo, bem como quaisquer
outras informagdes julgadas relevantes para a sua execug¢do); fluxograma do processo e, quando
necessario, os fluxogramas dos subprocessos; referéncias consultadas; e um espaco destinado
ao registro do historico de revisdes feitas no processo.

Quando para execucdo do processo é necessario utilizar algum sistema informatizado
(como o SIPAC ou Sistema PGC), o modulo fornece, inclusive, orientaces passo a passo e
ilustradas das etapas que devem ser realizadas na ferramenta eletrénica. De mesmo modo,
descreve como deve ser feito o preenchimento de planilhas e formularios utilizados no SGAF-
JP, quando estes compdem o processo que esta sendo descrito.

Para a construcdo dos processos, quando possivel, além da descricdo das atividades
realizadas no SGAF-JP relatadas pelos participantes da pesquisa, foram utilizados materiais de
apoio (como manuais e apostila de curso) e documentos emitidos pela prépria Instituicdo, os
quais orientam a execucdo de parte do processo — geralmente as etapas realizadas nos sistemas
informatizados — todos devidamente identificados nos médulos.

Os maddulos que comp&em o Manual s&o apresentados integralmente no APENDICE D.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Considerando que a pesquisa foi realizada no ambito de um mestrado profissional, ela
buscou apresentar uma solucédo pratica para um problema identificado no ambiente de trabalho,
mantendo a devida conexdo com o campo tedrico.

Motivado prioritariamente pelo fato do SGAF-JP nédo possuir o detalhamento de suas
rotinas e processos de trabalho formalmente documentados, dificultando assim a padronizacao
e a compreensdo dos fluxos dos processos, o estudo propds como objetivo geral analisar 0s
processos criticos de trabalho realizados no SGAF-JP do CCJ da UFPB.

Apds uma revisdo tedrica sobre os temas “processos” e “conhecimento organizacional”,
0s quais alicercaram a pesquisa, os processos de trabalho do setor foram identificados e, em
seguida, com o auxilio da Matriz GUT, priorizados sob o ponto de vista dos participantes quanto
a sua criticidade. Dos 25 (vinte e cinco) processos identificados, 6 (seis) foram classificados
como criticos, e, portanto, tiveram seus fluxos mapeados e modelados utilizando o padréo
BPMN. Foram eles: requisitar servico de manutencdo de infraestrutura (via requisicéo
eletrénica e processo eletronico); solicitar a aquisicdo de materiais de consumo ou permanente;
planejar compras e contratacbes anuais (PAC); fornecer materiais de consumo para evento
externo realizado no CCJ; fornecer material de consumo (Almoxarifado Setorial); e solicitar ao
fornecedor o abastecimento de dgua mineral (garrafdo de 20 litros).

Mapear, modelar e detalhar os processos criticos do SGAF-JP, e, em seguida, elaborar
um Manual que os consolida, estabelecendo um padréo, permitiu que o conhecimento fosse
materializado de forma explicita.

Ao propor processos de trabalho uniformes e eficientes, com potencial de contribuir
para a melhoria da qualidade dos servicos ali prestados, o estudo poderéa favorecer a gestdo do
conhecimento na Institui¢cdo no que tange a geracao, disseminacao e reten¢ao do conhecimento
organizacional. De igual modo, poderd auxiliar na capacitagdo de novos servidores e possibilitar
que haja continuidade dos servi¢cos no Setor nas hipéteses de auséncia ou rotatividade de
servidores.

Além disso, a pesquisa espelhou-se na meta “Pl.GAd.02.11.M2. Mapear 0S processos
criticos de 100% das unidades da Administracao Superior”, vinculada ao objetivo estratégico
“P1.GAd.02. Mapear e padronizar o fluxo dos processos internos”, previstos no PDI 2019-2023
da UFPB. Convém registrar que o mapeamento e padronizacdo do fluxo dos processos internos
foi estabelecido como 1 (um) dos 24 (vinte e quatro) objetivos estratégicos da Instituicdo para
o referido periodo (UFPB, 2019).
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Portanto, considerando os resultados alcancados, j& descritos na se¢do anterior desta
pesquisa e sintetizados nesta se¢do, conclui-se que o estudo obteve éxito na consecucgao de todos
0s objetivos previamente estabelecidos.

O desenvolvimento da pesquisa permitiu uma visdo ampla dos processos estudados, o
que torna possivel recomendar acdes capazes de contribuir direta e/ou indiretamente para
potencializar os resultados dos processos de trabalho executados pelo SGAF-JP. Tais propostas
sdo descritas a seguir:

a) solicitar que a Direcdo do CCJ atualize o Regimento Interno do Centro e submeta-o

a aprovacdo do Conselho de Centro, criando o Setor de Gestdo Administrativa e
Financeira em substituicdo ao Setor de Patrimonio, vinculando aquele as atribuigdes
efetivamente realizadas pelo Setor, de modo que este passe a figurar formalmente
como unidade integrante da Direcdo do Centro. Para tanto, sugere-se a exclusdo do
inciso 1V do Art. 27 e que o inciso V do Art. 15 e a Secdo V do Regimento Interno

do CCJ passem a ter a seguinte redacgéo:

Do Setor de Gestdo Administrativa e Financeira

Art. 28. A Gestdo Administrativa e Financeira € o 6rgdo de apoio as atividades
administrativas, patrimoniais, financeiras e orcamentarias do CCJ, sendo formado
por uma equipe de servidores(as), inclusive aqueles(as) lotados(as) nos
almoxarifados setoriais do CCJ.

8 1°. O Setor de Gestdo Administrativa e Financeira é subdividido em 2 (duas)
unidades, as quais atuam frente as necessidades de cada curso, conforme a
Unidade em que estdo instaladas:

| — Setor de Gestdo Administrativa e Financeira — Jodo Pessoa, instalado na
Unidade Sede, em Jodo Pessoa;

Il — Setor de Gestdo Administrativa e Financeira — Departamento de Ciéncias
Juridicas, instalado na Unidade Avancada de Santa Rita.

§ 2°. O almoxarifado setorial é responsavel pelo recebimento, armazenamento,

controle e distribuicdo de materiais de consumo.
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Art. 29. O(A) responsavel pelo Setor de Gestdo Administrativa e Financeira em
cada uma das unidades é indicado(a) pelo(a) Diretor(a) do Centro.
Art. 30. Sdo atribuicBes do Setor de Gestdo Administrativa e Financeira em cada
uma de suas unidades:
| — Planejar, em conjunto com a Direcdo de Centro, as compras e contratacdes
para 0s exercicios subsequentes e programar a execucdo orcamentaria anual da
Unidade;
Il — Gerenciar e efetivar a execucdo do orcamento anual da Unidade,
operacionalizando os processos para solicitar movimentacdes de crédito
orcamentario, bem como requisitar a aquisicdo de materiais, a contratacdo de
servicos, o pagamento de fornecedores, a compra de passagens, a reserva de
hospedagens e 0 pagamento de diarias, além de elaborar relatérios administrativos
e orgamentarios periodicamente, para assessorar as tomadas de decisdo da
Direcao;
1l — Gerir o Almoxarifado Setorial da Unidade no que tange ao pedido,
recebimento, armazenamento, controle e distribui¢cdo de materiais de consumo, e,
quando necessario, realizar as atividades do setor;
IV — Prestar assisténcia na realizacdo de eventos internos e externos ocorridos nas
dependéncias da Unidade, no que tange ao fornecimento de materiais e
disponibilizacdo de equipamentos;
V — Realizar a gestdo patrimonial (bens de natureza permanente e equipamentos)
na Unidade por meio do recebimento, armazenamento, distribui¢éo e controle dos
itens, inclusive viabilizar e/ou executar a realizacdo de inventarios internos e
solicitar a baixa patrimonial,
VI — Acompanhar a manutencdo da frota do CCJ, encaminhando solicitac6es de
abastecimento e de realizacdo de servicos, quando necessario;
VIl — Acompanhar a manutencao predial da Unidade e requisitar a realizagdo de
servicgos gerais de manutencao, inclusive de infraestrutura;
VIl — Gerir os documentos do setor na sua guarda provisoria e encaminha-los
para arquivamento pelo Arquivo Setorial do CCJ, quando oportuno;
IX — Manter sob a guarda do setor as cOpias das chaves das salas académicas e
administrativas da Unidade.”

Ao acatar a sugestdo ora proposta e atualizar o seu Regimento Interno, o Centro

espelha-se na meta “PI.GAd.02.11.M1. Analisar e/ou atualizar os regimentos internos
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e organogramas de 100% das unidades da Administracdo Superior”, também
vinculada ao objetivo estratégico “PI.GAd.02. Mapear e padronizar o fluxo dos
processos internos”, previstos no PDI 2019-2023 da UFPB (UFPB, 2019);

requerer da Direcdo de Centro a instalagdo de um ramal telefénico no Almoxarifado
Setorial a fim de facilitar a comunicacao entre os solicitantes de material e o setor,
de modo que se possa consultar a disponibilidade do material a ser requerido sem a
necessidade de se deslocar até o local, evitando assim o desperdicio de tempo e de
recursos;

demandar da PROGEP, responsavel pela promocdo de cursos e capacitacbes na
UFPB, que disponibilize, em formato eletronico no site da Instituicdo, os materiais
informativos e instrucionais (textos, apresentacGes e/ou modelos) utilizados na
realizacdo de treinamentos e eventos de capacitacdo, permitindo que outras pessoas
que, por algum motivo ndo puderam participar do curso, mas tém interesse no
contetido, possam acessa-lo, favorecendo a disseminacao do conhecimento na UFPB.
Via de regra, tais materiais ficam disponiveis apenas para os participantes do curso;
solicitar que a PROGEP amplie a oferta de vagas em cursos e treinamentos realizados
pela Instituicdo, disponibilizando turmas distintas distribuidas em pelo menos 2
(dois) turnos, para oportunizar a participagdo de uma quantidade maior de servidores
e, consequentemente, ampliar o conhecimento difuso na UFPB;

reforcar a divulgacdo do Calendario Anual de Compras e Contratagdes, estabelecido
pela PRA, junto aos setores do CCJ (Sede e Faculdade), de modo que o SGAF-JP
receba as demandas em tempo oportuno para envio do pedido de abertura do
processo;

solicitar aos setores do CCJ (Sede e faculdade) que encaminhem para 0 SGAF-JP
demandas especificas para serem incluidas no PAC e cadastradas no Sistema PGC,
permitindo um melhor planejamento e dimensionamento das necessidades de compra
e contratacBGes da Unidade para o exercicio seguinte;

submeter o Manual proposto neste estudo a revisdes periddicas — no maximo a cada
6 (seis) meses — e sempre que necessario, para assegurar que 0 mesmo ainda atende
aos propositos da organizacdo, refletindo as praticas de trabalho mais eficientes. Caso
contrério, a ndo atualizacdo da ferramenta pode torna-la obsoleta, ocasionando o seu
desuso;

divulgar o Manual proposto neste estudo para toda a comunidade da UFPB, por meio

de Oficio Circular, e-mail, no site institucional e nos grupos de trabalho, de modo
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que o seu alcance seja ampliado para além do setor estudado, possibilitando sua
consulta e/ou utilizacdo por outros servidores que desempenham atividades
semelhantes em seus locais de trabalho, bem como por quaisquer interessados nos
servigos prestados pelo SGAF-JP.

Tem-se como limitagdes da pesquisa, primeiro, o fato de o estudo ter sido realizado em
apenas um Setor especifico, considerando que outros setores na UFPB também executam
processos semelhantes. Logo, sugere-se que pesquisas posteriores ampliem a quantidade de
participantes, especialmente na etapa em que o individuo descreve minuciosamente como
efetua as atividades inerentes ao processo de trabalho, o que pode revelar formas mais eficientes
para a sua execucao.

Uma segunda limitacdo diz respeito a necessidade de estabelecer contato com outros
setores envolvidos no fluxo do processo. Essa limitagdo fica evidente quando o pesquisador
tem dificuldade em obter respostas dos setores, demandando mais tempo que o realmente
necessario para que o fluxo seja analisado e validado. Para tanto, sugere-se que estudos
posteriores sejam precedidos de uma divulgacdo ampla dos objetivos e beneficios da pesquisa,
a fim de sensibilizar os participantes a colaborarem com o envio de respostas e/ou informacdes
dentro dos prazos previamente estabelecidos.

Ainda como possibilidades para realizagdo de novas pesquisas, sugere-se: ampliar a
quantidade de médulos do Manual do SGAF-JP a partir do mapeamento e modelagem dos
demais processos identificados neste estudo, conforme ordem de prioridade estabelecida pela
aplicacdo da Matriz GUT e metodologia descrita nesta pesquisa; reproduzir a realizacdo desta
pesquisa em outros setores da Instituicdo, estimulando o seu desenvolvimento e a criacdo de
manuais setoriais; e, finalmente, desenvolver estudos que possibilitem o estabelecimento de
indicadores que avaliem os resultados decorrentes da utilizacdo dos processos de trabalho apds

0 seu mapeamento, modelagem e padronizacao.
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APENDICE A - TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Prezado(a) Senhor(a),

Esta pesquisa intitulada PROPOSTA DE PADRONIZACAO DE PROCESSOS NO
SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA DO CENTRO DE CIENCIAS
JURIDICAS DA UFPB trata sobre 0 mapeamento e a modelagem de processos no Setor de
Gestdo Administrativa e Financeira-SGAF, unidade Jodo Pessoa, do Centro de Ciéncias
Juridicas-CCJ da Universidade Federal da Paraiba-UFPB e esta sendo desenvolvida pela
pesquisadora Jane Eyre Santos Oliveira, aluna do Programa de Mestrado Profissional em
Gestdo nas Organizacdes Aprendentes, do Centro de Educacdo-CE da UFPB, sob a orientagéo
do Prof. Dr. El&dio José Goes de Brennand.

A finalidade deste trabalho é contribuir para a melhoria da execucao dos processos de
trabalho do SGAF-JP. Espera-se que os resultados da pesquisa contribuam para: a ampliacdo
da compreensédo das atividades desenvolvidas no setor, permitindo uma melhor analise com
vistas a torné-los mais eficientes; a melhoria da qualidade dos servicos prestados, reduzindo a
possibilidade de erros na execucdo das tarefas e o retrabalho; e que o conhecimento
organizacional no setor seja melhor compartilhado e retido pela organizacgéo.

Solicitamos a sua colaboracéo para participar do grupo focal e entrevista ora propostos,
como também sua autorizacdo para apresentar os resultados deste estudo em eventos e publicar
em revistas. Por ocasido da publicacdo dos resultados, seu nome sera mantido em sigilo.
Informamos que essa pesquisa ndo oferece riscos, previsiveis, para a sua saude.

Esclarecemos que sua participacdo no estudo € voluntaria e, portanto, o(a) senhor(a) nao
é obrigado(a) a fornecer as informacdes e/ou colaborar com as atividades solicitadas pela
Pesquisadora. Caso decida ndo participar do estudo, ou resolver a qualquer momento desistir
do mesmo, ndo sofrera nenhum dano, nem havera qualquer prejuizo ou penalidade.

A pesquisadora estara a sua disposicdo para qualquer esclarecimento que considere

necessario em qualquer etapa da pesquisa.
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CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Diante do exposto, declaro que fui devidamente esclarecido(a) e dou o0 meu
consentimento para participar da pesquisa e para publicagéo dos resultados. Estou ciente que

receberei uma cépia desse documento.

Assinatura do Participante da Pesquisa

ou Responsavel Legal

Jodo Pessoa, / /

Contato da Pesquisadora Responsavel:
Caso necessite de maiores informag0es sobre o presente estudo, favor entrar em contato com
Jane Eyre Santos Oliveira, pesquisadora responsavel pelo estudo, telefone: (83)98835-9874, e-
mail: janeeyresantos@hotmail.com

Ou
Comité de Etica em Pesquisa do Centro de Ciéncias da Saude da Universidade Federal da
Paraiba Campus | - Cidade Universitaria - 1° Andar — CEP 58051-900 — Jodo Pessoa/PB
& (83) 3216-7791 — E-mail: comitedeetica@ccs.ufpb.br

Atenciosamente,

Jane Eyre Santos Oliveira

Pesquisadora Responsavel
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APENDICE B - ROTEIRO PARA REALIZACAO DO GRUPO FOCAL

O roteiro a seguir foi adaptado do instrumento de coleta de informacdes e prioriza¢éo proposto
por Casado et al (2019) ao elaborar o Guia de Mapeamento de Processos da Universidade
Federal de Santa Maria.

Vocé concorda com as informagdes constantes no formulario de identificacdo de processos?
Existe algum processo do setor que ndo foi elencado ou que foi descrito de maneira
incompleta e/ou errada?

A atividade/processo dura quanto tempo?
Ex.: 1hora, 2 horas, indefinido?

A atividade/processo € sazonal ou rotineira? Quantas vezes o ciclo de inicio e fim da
atividade/processo acontece durante o ano ou dia?
Ex.: 3 vezes ao dia, 2 vezes ao ano, 5 vezes no més

Qual o grau de complexidade da atividade/processo?
1- Baixa 2-Moderada 3-Alta

O quanto esse processo contribui para o alcance da missao da organizacdo?
1- Pouco importante 2-indiferente 3-Muito Importante

Vocé considera este processo como um processo critico? Ele agrega valor aos
usuarios/publico-alvo?

Vocé identifica algum(ns) problema(s) nesta atividade/processo? Qual (is)?
o Porque este(s) problema(s) ocorre(m)?
o Caso o problema néo seja solucionado, quais impactos para 0 processo?
o Na sua opinido, existe alguma solucgéo aparente para solucionar este problema?

Apbs a selecdo dos processos criticos, pedir que cada participante descreva como ele
executa-os. Também solicitar que sejam manifestadas sugestdes que contribuam para a
melhoria do(s) processo(s)

REFERENCIA

CASADO, Frank Leonardo et al. Guia de mapeamento de processos [recurso eletronico]. 2.
ed. Santa Maria: UFSM, PROPLAN/2019.



APENDICE C - MATRIZ SIPOC DOS PROCESSOS DO SGAF-JP

Quadro 1 — Matriz SIPOC dos processos do SGAF-JP
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(continua)
SUPPLIER INPUT PROCESS OUTPUT CUSTOMER
Fornecedores Insumos, entradas Processo Saidas, resultados Clientes

Planejamento

Oficio com informagdes sobre os materiais a
serem adquiridos (o que, quanto e quando

Planejar compras e contratacfes

Preenchimento e envio

Unidade de Compras

SGAF-JP comprar) e 0s servicos a serem prestados (0 que, Anuais (PAC). g%EAC no Sistema (PRA).
guanto e quando contratar) no exercicio seguinte. '
Cronograma de
SGAF-JP e Direcédo de PAC elaborado para o exercicio Planejar a execu¢do orcamentaria execucao orcamentaria SGAE-JP
Centro. anual. (compras e
contratacdes).

Gerenciamento e efetivacdo da execucao orcamentaria (movimentacao de cr

¢édito orcamentario, compras, contrataces, diarias, passagens e h

ospedagem)

Chefia dos setores do
CCJ Unidade Sede ou
Faculdade e/ou SGAF-
JP (solicitante).

Oficio com informagdes sobre o material a ser
adquirido (o que, quanto e quando comprar).
Quando necessario, ETP, DFD e pesquisa de
precost.

Solicitar a aquisicdo de materiais de
CONsSUMO ou permanente.

Emissdo da nota de
empenho para
fornecimento do
material requerido.

Solicitante e/ou,
secundariamente,
comunidade do CCJ.

Fornecedor do material.

Nota fiscal do material fornecido.

Solicitar o pagamento de materiais
fornecidos.

Pagamento do material
fornecido.

Fornecedor do material.

Chefia dos setores do
CCJ Unidade Sede ou
Faculdade e/ou SGAF-
JP (solicitante).

Oficio com informagdes sobre o servico a ser
contratado (o que, quanto e quando contratar).
Quando necessario, ETP, DFD, pesquisa de
precos e mapa de riscos

Solicitar a contratagdo de um
Servico.

Emisséo da nota de
empenho para
prestacdo do servigo
requerido.

Solicitante e,
secundariamente,
comunidade do CCJ.

Prestador do servico.

Nota fiscal do servico prestado.

Solicitar o pagamento de servicos
prestados.

Pagamento do servico
prestado.

Prestador do servico.
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(continuacao)

SUPPLIER INPUT PROCESS OUTPUT CUSTOMER
Fornecedores Insumos, entradas Processo Saidas, resultados Clientes
Oficio de solicitacdo de autorizagdo da viagem;
formulério de solicitacdo de diarias e passagens;
Servidores do CCJ requisicéo de transporte para veiculo oficial ou
Unidade Sede ou Fa- termo de responsabilidade para veiculo préoprio ou
culdade que se afastam | comprovante de reserva de voo; documentos que
a servico da sede ou comprovem a missao, datas e horarios; Solicitar diérias. Recebimento da diaria. | Solicitante
colaboradores eventuais | documentos que comprovem a participacdo em
que prestam servico ao | atividades que exijam a realizacéo de trechos com
CClJ (solicitante). embarque e desembarque em locais distintos
(quando houver); documento de identificacdo
com foto, curriculo resumido do beneficiado e
nota técnica justificando a viagem, a
compatibilidade da qualificacdo do beneficiado
com a natureza da atividade e o nivel de
Servidores do CCJ especializagdo exigidos para desempenha-Ia,
Unidade Sede ou Fa- quando se tratar de colaboradores eventuais (ndo
culdade que se afastam | for servidor publico ativo); declaragéo dos valores
a servico da sede, recebidos a titulo de auxilio-transporte e auxilio-
colaboradores eventuais | alimentagdo (quando servidor publico estadual ou . .
gue prestam servigo ao | municipal); para viagens internacionais, Solicitar passagens (compra direta e | g uoos, o passagem. | Solicitante

CCJ ou estudantes para
participacdo em
eventos/pesquisas de
interesse direto da
instituicdo (solicitante).

acrescentar portaria de afastamento com énus
emitida pela PROGEP, publica¢éo da portaria no
diario oficial, autorizacdo do(a) Reitor(a) e
contratacdo de seguro viagem internacional no
SCDP?2,

agenciamento).



http://www.cca.ufpb.br/cca/contents/documentos/requisicao-de-transporte-2018-n-1.doc
http://www.cca.ufpb.br/cca/contents/documentos/04-justificativa-de-utilizacao-de-veiculo-proprio-vcsf.docx
http://www.cca.ufpb.br/cca/contents/documentos/04-justificativa-de-utilizacao-de-veiculo-proprio-vcsf.docx
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(continuacao)

CCJ Unidade Sede
(solicitante).

(descricéo e quantidade).

(Almoxarifado Setorial).

solicitado.

SUPPLIER INPUT PROCESS OUTPUT CUSTOMER
Fornecedores Insumos, entradas Processo Saidas, resultados Clientes

sPeers\ini cgjt;e&s;l;ca;z : Formulério de Solicitagdo de Hospedagem,;

eIvIc L convite/folder ou cronograma das atividades; - N .

cidade de Jodo Pessoa documento de identificagdo com foto; curriculo Solicitar hospedagem. Realizagdo da reserva. | Solicitante

ndo recebendo diarias | |.yioc o resumido®.

de 6rgéo publico.

Setores da UFPB Documento com informacdes sobre o valor a ser Solicitar remaneiamento e/ou Realizacio do

(SULT, SINFRA, etc.), | remanejado (quando solicitado por outro setor da | x dJ dito 3 ¢ ouda | Solici

SGAF-JP ou Direcdo de| UFPB) e/ou formulario padrdo devidamente supoe menta;;g% € cc;e Ito remlanejamerjto elouda | Solicitante

Centro (solicitante). preenchido®. PROPLAN/CODEOR. suplementacao.

Gestao do Almoxarifado Setorial

Servidores ou funcio-

narios terceirizados do | Informac&o (verbal) dos itens solicitados Fornecer material de consumo Entrega do material Solicitante

Gestor Administrativo
da Faculdade.

E-mail com lista de materiais requeridos.

Fornecer materiais de consumo para
a Faculdade (Almoxarifado Setorial).

Entrega dos materiais
solicitados.

Gestor Administrativo da
Faculdade e, secundaria-

mente, a comunidade da

Faculdade.

Almoxarife do CCJ
e/ou servidores do
SGAF-JP.

Lista com a descricdo e quantidade de itens a
serem solicitados.

Solicitar material de consumo ao
Almoxarifado Central da UFPB.

Recebimento dos itens
solicitados.

Comunidade do CCJ.

Almoxarife do CCJ
e/ou servidores do
SGAF-JP.

Lista com a descrigdo e quantidade de itens a
serem solicitados.

Solicitar material de limpeza ao
Centro de Tecnologia da UFPB.

Recebimento dos itens
solicitados.

Funcionarios terceirizados
do CCJ.

Almoxarife do CCJ,
SGAF-DCJ e Gestdo
Administrativa da
Faculdade de Direito.

Informagdes (por telefone, mensagem de texto ou
e-mail) sobre a quantidade de garrafdes vazios.

Solicitar ao fornecedor o

abastecimento de 4gua mineral

(garrafao de 20 litros).

Recebimento dos
garrafdes solicitados.

Almoxarifado Setorial e,
secundariamente,
comunidade do CCJ.

Funcionarios
terceirizados do CCJ.

Informac&o (presencial) sobre a falta do gas.

Solicitar ao fornecedor a entrega de

gas de cozinha.

Recebimento do gas
solicitado.

Comunidade do CCJ.
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(continuacao)

SUPPLIER
Fornecedores

INPUT
Insumos, entradas

PROCESS
Processo

OUTPUT
Saidas, resultados

CUSTOMER
Clientes

Prestar assisténcia na realizacdo de eventos

Secretaria da Direcdo
de Centro.

Informacdes sobre o evento (publico estimado,
duracdo do evento e espacos solicitados).

Fornecer materiais de consumo para
evento externo realizado no CCJ.

Entrega do material
solicitado.

Servidor ou funcionério
terceirizado do CClJ e,
secundariamente, respon-
sdvel e participantes do
evento.

Gestdo patrimonial (bens permanentes e equipamentos)

SGAF-JP, Direcéo de
Centro ou Chefia dos
setores do CCJ Unidade
Sede ou Faculdade
(solicitante).

Oficio com informagdes sobre o bem requerido
(descricdo, quantidade e justificativa).

Fornecer material permanente

(Almoxarifado Setorial ou Depdsito).

Entrega do bem
solicitado.

Solicitante e usuarios do
bem.

Chefia dos setores do
CCJ Unidade Sede ou
Faculdade, SGAF-JP
e/ou Direcdo de Centro
(solicitante).

Oficio com informacdes (n° de patriménio,
descricdo, condicdo de uso e localizagdo) do bem
a ser devolvido. No aso de equipamentos de
informatica, acrescentar laudo de avaliacdo da
Assessoria de Suporte e Informatica do CCJ.

Devolver os bens inserviveis ao

Patrimonio.

Recolhimento dos bens
inserviveis a DIPA.

Solicitante.

SGAF-JP

Inventario anterior e termos de responsabilidade
de bens recebidos apds o ultimo levantamento.

Inventariar os bens de areas comuns
(inventério interno do CCJ Sede).

Atualiza¢do do
inventério do CCJ.

SGAF-JP e Diregdo de
Centro.

Gestdo de frota

Motorista do CCJ ou

Informagcdo (presencial no SGAF-JP ou por

Solicitar o abastecimento dos

Abastecimento do

Motorista e,
secundariamente, usuarios

Garagem da UFPB. telefone) da necessidade de abastecimento. veiculos do CCJ. veiculo. 4o veiculo
Motorista do CCJ ou Descrigdo (presencial no SGAF-JP, por telefone Solicitar a manutencdo dos veiculos | Realizagdo da Motorista e,
Garagem da UFPB. ou via oficio) do servico de manutengdo que do CCJ. manutenc¢do requerida. | secundariamente, Usuarios

precisa ser realizado (como troca de 6leo e
pneus).

do veiculo.
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(concluséo)

SUPPLIER
Fornecedores

INPUT
Insumos, entradas

PROCESS
Processo

OUTPUT
Saidas, resultados

CUSTOMER
Clientes

Manutencao predial (infraestrutura e servi¢os gerais)

SGAF-JP ou demais
servidores, discentes ou
funcionarios terceiriza-

dos do CCJ (solicitante) solucionado.

Descricdo (presencial, por telefone, mensagem de
texto, e-mail ou oficio) do problema a ser

Requisitar servi¢co de manutencéo de
infraestrutura (via requisi¢do
eletrdnica ou processo eletrénico).

Execucdo do servico
solicitado

Solicitante e/ou,
secundariamente,
comunidade do CCJ.

SGAF-JP ou servidores,
discentes ou
funcionarios
terceirizados do CCJ
(solicitante).

Descricdo (presencial no SGAF-JP, por telefone,
mensagem de texto, e-mail ou oficio) do
problema a ser resolvido.

Requisitar servigos gerais de
manutengdo (jardinagem, poda,
limpeza ou roco, e transporte de
materiais) (via chamado eletronico
ou processo eletronico).

Execucdo do servico
solicitado

Solicitante e,
secundariamente,
comunidade do CCJ.

Gestao de documentos do SGAF-JP

SGAF-JP .
enviados.

Lista com a descricdo dos documentos a serem

Enviar documentos fisicos para
arquivamento no Arquivo Setorial do
CCl.

Recebimento dos docu-
mentos pelo Arquivo
Setorial do CCJ.

SGAF-JP

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

NOTAS: Fonte: UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA. Pr6-Reitoria Administrativa. Oficio Circular n® 8/2021 - PRA. [Divulgacéo do calendario de compras e

contratagdes — UASG 153065 (PRA)]. Jodo Pessoa: UFPB/PRA, 29 jan. 2021. Disponivel em: https://sipac.ufpb.br/documentos/. Codigo de verificagdo ca46f5ef0d.
Acesso em: 27 abr. 2021;

2Fonte: UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA. Gabinete da Reitora. Instru¢do Normativa n° 1/2020. [Regulamenta a solicitagdo, autorizagio, concessio,
pagamento, ressarcimento e prestacdo de contas de diarias e passagens em viagens nacionais e internacionais, a servi¢o, no &mbito da Universidade Federal da
Paraiba]. Jodo Pessoa: UFPB/GR, 1 jan. 2020. Disponivel em: http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/scdp-hospedagem/instrucao-normativa-01-
2020/view. Acesso em: 27 abr. 2021;

SFonte: UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA. Gabinete da Reitora. Instrugdo Normativa PRA n° 1/2015. [Regulamenta a solicitacdo, autorizago,
concessdo, pagamento de hospedagem no ambito da Universidade Federal da Paraiba]. Jodo Pessoa: UFPB/GR, 4 ago. 2015. Disponivel em:
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/scdp-hospedagem/instrucao-normativa-001-de-04-08-2015-hospedagem.pdf/view. Acesso em: 27 abr. 2021;

“Fonte: UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA. Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento. Instrucdo Normativa n® 1/2021. [Dispde sobre os
procedimentos a serem adotados pelas unidades que gerenciam e executam orcamento da Universidade Federal da Paraiba no que se refere as solicitagdes de
movimentacdo de crédito orcamentario]. Jodo Pessoa: UFPB/PROPLAN, 24 jun., 2021. Disponivel em: https:/sig-arq.ufpb.br/arquivos/
20212252353d5832641474b25f4aba2f0/BS_30-2021.pdf. Acesso em: 6 jul. 2021.


https://sipac.ufpb.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf
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APENDICE D - MANUAL SGAF-JP: PROCESSOS DE TRABALHO

Ap0s o usudrio acessar a pagina do Manual no endereco eletronico do CCJ e clicar no
titulo do processo desejado, um arquivo em formato ndo editavel (.pdf) contendo a descricao
do processo de trabalho escolhido serd exibido, ficando disponivel para leitura on-line,
download e impresséo (FIGURA 1).

Figura 1 — Proposta para publica¢do do Manual no Portal do CCJ — Sumario

¥ para 0 cordeldo ) W para o mens B ¥ para a busca ) ¥ paea o rodepé [}

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPS

CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS

(( J S MANUAL SGAF-JP

Apresentacéo

Os manuais sdo aliados da organizacdo para o registro, a padronizagdo e o compartihamento do conhecimento
organizacional. De maneira ordenada e estruturada, eles possibilitam a uniformizag&o de procedimentos, a racionalizagéo
de métodos e o aperfeicoamento da comunicacdo intraorganizacional, e, ao serem divulgados, contribuem para a
nicio transparéncia das praticas administrativas por ela adotadas.

Este manual foi desenvolvido com a finalidade de orientar a execucéo das atividades no Setor de Gestao Administrativa e
Financeira-JP (SGAF-JP) do Centro de Ciéncias Juridicas da UFPB de maneira clara, eficiente e padronizada, de modo a
contribuir para a melhoria da qualidade dos servigos ali prestados e viabilizar a capacitagéo de novos e atuais servidores.
Ademais, essa ferramenta também pode ser consultada por outros setores da instituicdo que desempenhem atividades
semelhantes, bem como por quaisquer interessados nos servigos prestados pelo SGAF-JP.

Processos de trabalho

o 20/10/2021 REQUISITAR SERVICO DE MANUTENGAO DE INFRAESTRUTURA

Processo realizado para solicitar a execucéo de sernvicos de manutengéo de infraestrutura relacionados a construcéo
civil, instalagdes hidrossanitérias, instalacbes elétricas, maquinas e equipamentos de uso comum, telefonia e
Biblioteca Setoria Arquivo marcenaria.

35 14h02

20/10/2021 PLANEJAR COMPRAS E CONTRATAGOES ANUAIS/PAC
Processo realizado para elaborar, revisar e atualizar o Plano Anual de Contratagdes (PAC) da unidade no Sistema de

o 14005 Planejamento e Gerenciamento de Compras (PGC) do Governo Federal.
Arquivo
Links 20/10/2021 SOLICITAR A AQUISICAO DE MATERIAIS DE CONSUMO OU PERMANENTE
= ry 14h09 Processo realizado para a aquisi¢do de materiais de consumo ou permanente. Via de regra, é realizado em 3 (trés)
Rede Wi-Fi CC etapas: 1) solicitar a abertura de Pregéo; 2) cadastrar pedido na Intencéo de Registro de Precos (IRP); e 3) cadastrar
Aquivo pedido no Registro de Pregos. Todas as etapas séo descritas neste Manual.

20/10/2021 FORNECER MATERIAL DE CONSUMO — ALMOXARIFADO SETORIAL

Processo realizado para fomecer material de consumo — como material de expediente, de higiene e limpeza —

14002 armazenado no almoxarifado setorial para os diversos setores do CCJ, unidade Jodo Pessoa.

Atas de Reunid Arquivo

20/10/2021 FORNECER MATERIAL DE CONSUMO PARA EVENTO EXTERNO REALIZADO NO CCJ

Processo realizado para forecer material de consumo para atender demandas relacionadas a eventos realizados no

14h12 o "
Centro por 6rgéos ou entidades externas ao CCJ/UFPB.

Arguivo

20/10/2021 SOLICITAR AO FORNECEDOR O ABASTECIMENTO DE AGUA MINERAL

Processo realizado para solicitar ao fornecedor (com Nota de Empenho devidamente emitida) o abastecimento de
agua mineral (garraféo de 20 litros)

ae 14h13

formanca Arquivo

Contato

Duvidas, comentérios, sugestdes de alteracdo ou incluséo de informagdes, favor contatar o0 SGAF-JP no telefone (83)
3216-7630 ou e-mail gestacadm@cci.ufpb.br.
Manual SGAF-JP

Fonte: Editado pela autora (2021). Print Screen do Portal do CCJ na web (2021).
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1 REQUISITAR SERVICO DE MANUTENCAO DE INFRAESTRUTURA

Processo realizado para solicitar a execucdo de servicos de manutencao de
infraestrutura a Superintendéncia de Infraestrutura (SINFRA) ou a Superintendéncia
de Logistica e Transporte (SULT), relacionados a construcao civil, instalagdes
hidrossanitarias, telefonia, instalacdes elétricas, maquinas e equipamentos de uso
comum (como bebedouros e aparelhos de ar condicionado) e marcenaria.

As solicitagbes devem ser realizadas pelo requisitante de manutencdo da
unidade no Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos (SIPAC) por
meio de requisicdo eletrbnica, quando se tratar de servicos emergenciais ou que

demandem poucos recursos, ou Via processo eletronico, para os demais casos. O

Quadro 1 exemplifica alguns servigos e suas respectivas formas de solicitacao.

Quadro 1 — Exemplos de servigos de manutencao de infraestrutura

Requisicéo Eletronica

Processo Eletrénico

= Pintura de 1 (uma) sala;
= Limpeza de calhas;

= Pintura do prédio completo;
= Troca de grande parte do telhado;

hidrossanitarias

» Desobstrugao de vaso sanitario.

Construcédo . ~ o
L ¢ = [nfiltracdes; = Substituir todas as fechaduras do
civil o i P
= Troca de algumas telhas danificadas; | prédio.
= Troca de fechadura de 1 (uma) sala.
Instalacbes = Vazamento de agua; = Instalacdo de varios pontos de 4gua.

equipamentos

ou equipamentos de apenas 1 (um)
ambiente.

= Linha telefénica muda ou sem |=Instalagcéo de novas linhas
Telefonia receber chamadas; telefbnicas.
= Ramais sem funcionar.
= Substituicdo de algumas lampadas; = Substituicdo de todas as lampadas do
= Substituicdo de algumas tomadas e | prédio;
interruptores; = Troca de quadros elétricos;
= Desarme de disjuntor; = Ampliacdo de carga elétrica;
Instalacées = Falta de energia elétrica; = Instalagdo a partir de 3 (trés) pontos
- ¢ = Instalacdo de até 2 (dois) pontos de | de tomadas;
elétricas ) ~ .
tomadas; = Instalagcdo de equipamentos de
= Situacbes que apresentem risco | grande poténcia.
elétrico, como choque elétrico, fiacao
exposta, cabo rompido, quadro
elétrico aberto ou danificado.
Maquinas e = Manutencdo de 1 (um) equipamento | = Manutencéo de todos 0s

equipamentos do local.

Marcenaria

» Manutencao de méveis;
= Montagem de moveis.

= Confeccdo de moveis sob medida
para um ambiente completo.

Fonte: Adaptado de Hollanda (2020).

Em caso de duavidas quanto a forma correta de realizar a solicitacéo,
recomenda-se utilizar a requisicdo eletrdnica, a qual sera avaliada pela equipe da
SINFRA ou da SULT que dara o encaminhamento adequado a demanda.

ATENCAO: os requisitantes de manutencéo sdo servidores previamente indicados
pelo chefe da unidade a SINFRA, via oficio eletrénico ou processo eletronico, para

serem habilitados a cadastrar as requisi¢cdes eletronicas no Portal Administrativo

no SIPAC.

3|Pdgina
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1.1 Detalhamento do processo

O processo para solicitar a realizacdo de servico de manutencdo de
infraestrutura é iniciado com a identificacdo, pelos servidores do Setor de Gestdo
Administrativa e Financeira Jodo Pessoa (SGAF-JP) do Centro de Ciéncias Juridicas
(CCJ) da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), da demanda a ser atendida.

ATENCAO: servidores de outros setores, funcionarios ou discentes também podem
solicitar, presencialmente ou por meio de e-mail, telefone, oficio, oficio eletrénico

ou processo eletronico, a realizacdo de algum servico de manutencdo de
infraestrutura, cuja solicitacdo serd analisada pelo SGAF-JP antes de ser
encaminhada para atendimento.

Uma vez identificada, a demanda é analisada pelo SGAF-JP para que seja
definido qual tipo de solicitacédo deve ser feita, se por meio de requisi¢céo eletrénica ou
de processo eletronico, conforme o tipo de servigo requerido (Fluxograma 1).

Fluxograma 1 — Requisitar servico de manutencao de infraestrutura: analise inicial

Verifica
demanda
Via requisicdo Requisicao ( )

ira Jodo Pessoa (SGAF-JP)

Tipo de
solicitacdo:

Requisitar servico de manutencéo de infraestrutura

[ A

o

2

§ Construgédo civil, telefonia ou

k instalacdes hidrossanitarias f—————

E Tipo de servigo: El

L

8 Via processo y y|  Instalagdes elétricas

a » L

G [+]

)

b ]

§ Maquinas e equipamentos ou

3 marcenaria ————

=

U

o

. Powered by

Fonte: Elaborado pela autora (2021). b|709|

Modeler

Como é possivel observar no Fluxograma 1, as solicitacdes realizadas por meio
de processo eletronico seguem trés fluxos de execucao distintos, 0os quais variam
conforme o tipo de servigo solicitado.

Processos relativos & manutencdo em construcao civil, telefonia ou instalagdes
hidrossanitarias séo tratados pela Geréncia de Manutencdo e Equipamentos (GME)
da SINFRA, jA& manutencdo em instalacdes elétricas, pela Geréncia de Eletricidade
(GE) da SINFRA, e, por sua vez, manutencdo em maquinas e equipamentos ou
marcenaria, pela SULT.

4|Pdagina
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1.1.1 Requisitar servigo de manutencgé&o de infraestrutura via requisicao eletronica

1

2

O requisitante de manutencéo cadastra a requisicdo no SIPAC e envia para
aprovacao da chefia imediata;

Ao analisar a requisicéo, a chefia imediata pode retornar, negar ou autorizar o
pedido:

- Retorna: a requisicao é devolvida para que o requisitante realize alteracfes
(seguir para o passo 3);

- Nega: a solicitacao € negada. O processo € encerrado;

- Autoriza: a requisicdo é enviada para SINFRA, caso trate de construgéo
civil, instalacbes hidrossanitarias, telefonia ou instalacbes elétricas, ou
para a SULT, no caso de maquinas e equipamentos ou marcenaria (seguir
para o passo 4);

Caso a requisicao tenha sido retornada, o requisitante de manutencéo analisa
a justificativa constante na requisicdo e decide se prossegue ou nhao com o
pedido. Se desistir, cancela a requisicdo, encerrando 0 processo; para
prosseguir, 0 requisitante deve alterar a requisicao e envia-la novamente para
aprovacao da chefia imediata (retornar para o passo 2);

Na SINFRA ou na SULT, conforme o servico solicitado, a Equipe de
Manutencédo recebe a requisicdo aprovada pela chefia imediata e analisa a
demanda, podendo retornar, negar ou autorizar o pedido:

- Retorna: a requisicao é devolvida para que o requisitante realize alteracbes
(seguir para o passo 5);

- Nega: a solicitacao € negada. O processo € encerrado;

- Autoriza: pedido aprovado. E emitida a Ordem de servico (O.S.) e entregue
uma via impressa (documento fisico) para a equipe que executarad o
Servigo (seguir para o passo 6);

Caso a requisicao tenha sido retornada, o requisitante de manutencéo analisa
a justificativa constante nela e decide se prossegue ou ndo com o pedido. Se
desistir, cancela a requisicdo, encerrando 0 processo; para prosseguir, 0
requisitante deve alterar a requisicéo e envia-la novamente para aprovacéo da
chefia imediata (retornar para o passo 2);

A equipe que realizara o servico recebe a O.S. (documento fisico) para
execucao;

Apos a realizacdo ou ndo do servico a equipe executora devolve a O.S. para
Equipe de Manutencao da SINFRA ou da SULT, informando se o servico foi
executado parcial ou totalmente ou se néo foi executado;

A Equipe de Manutencdo d& baixa na O.S. no SIPAC registrando as
informacdes recebidas da Equipe Executora. Caso o servico ndo tenha sido
realizado, apés a baixa da O.S. o processo € encerrado. Quando o servico é
parcial ou totalmente executado, ap0s a baixa da O.S. a requisi¢cdo é enviada
para avaliacdo do requisitante;

O requisitante verifica in loco se o servigo foi realizado. Em caso afirmativo,
avalia a qualidade do servico e o processo € finalizado. Ao identificar algum
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problema na execuc¢do do servico, o requisitante, antes de realizar a avaliagédo
da qualidade, comunica a Equipe de Manutencdo da SINFRA ou da SULT;

10 A Equipe de Manutencdo aciona a Equipe Executora para correcdo dos
problemas identificados e, ap6s o término, informa a conclusédo do servico ao
requisitante para que seja realizada a avaliacdo da qualidade do servico
(retornar para o passo 9).

IMPORTANTE:

= Ao solicitar servicos de manutencdo ou reposicdo de pecas de maquinas e
equipamentos é necessario informar na requisicdo eletrdnica ou no processo
eletrdbnico o namero do registro do bem (tombamento) junto a Divisdo de
Patrimoénio (DIPA), pois, conforme Oficio Circular 85/2018 da Pro-Reitoria
Administrativa (PRA), a realizacéo de tais servicos sO pode ser feita em bens

que estejam devidamente tombados;
A Equipe de Manutencao da SINFRA ou da SULT pode encerrar uma requisi¢céo
eletrénica no SIPAC a qualquer momento, caso julgue necessario;
O sistema bloqueia automaticamente a realizacdo de novas requisicdes caso o
requisitante ndo realize as avaliagdes da qualidade dos servigcos executados;

= Para acompanhar o andamento das requisi¢cdes, acesse-as no SIPAC.
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Fluxograma 2 — Requisitar servico de manutencao de infraestrutura via requisicéo eletrénica
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Fonte: Elaborado pela autora (2021). gl
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1.1.2 Requisitar servico de manutencao de infraestrutura via processo eletronico

ATENCAO: os processos eletronicos de manutencdo de infraestrutura devem ser
enviados no SIPAC para o Gabinete do(a) Superintendente da SINFRA, caso
tratem de construcdo civil, instalacbes hidrossanitarias, telefonia ou instalacdes

elétricas, ou para o Gabinete do(a) Superintendente da SULT, no caso de maquinas
e equipamentos ou marcenaria, que, apos avaliacdo e aceitacdo, direciona-os para
0 setor responsavel.

1 O servidor do SGAF-JP (requisitante), cadastra no SIPAC 0 processo
eletrdnico com a solicitag&o e envia, com ciéncia do gestor da unidade, para o
Gabinete do(a) Superintendente da SINFRA ou da SULT;

2 Ao analisar a solicitacdo, a equipe do Gabinete do(a) Superintendente pode
aceitar ou ndo 0 processo:

- N&o aceita: devolve o processo para o setor solicitante proceder com o seu
arguivamento. O processo é encerrado;

- Aceita: recebe o processo e encaminha para o setor responsavel por
atender a demanda;

ATENCAO: os fluxos dos processos eletrénicos que tratam de manutencdo de
infraestrutura sdo bem semelhantes, a variacdo entre eles ocorre no tratamento

inicial dado a demanda apdés o recebimento pelos setores responsaveis (SINFRA
ou SULT) pela execucao do servico.

3 O setor responséavel pela demanda recebe o processo enviado pelo Gabinete
do(a) Superintendente:

- SINFRA/GME: encaminha um engenheiro da equipe para verificar a
demanda in loco e se ha necessidade de apoio de outra(s) geréncia(s);
caso necessite de apoio, aciona a geréncia e aguarda o recebimento de
um parecer para analisar a demanda e dar continuidade ao processo;

- SINFRA/GE: caso seja necessario, envia uma equipe para verificar a
demanda in loco. Analisa a solicitagéo;

- SULT: caso seja necessario, envia uma equipe para verificar a demanda in
loco. Analisa a solicitacéo;

4 Ao analisar a demanda, o setor responsavel pode devolver o processo para
ajuste, negar ou aprovar o pedido:

- Devolve para ajuste: o processo é devolvido para que o solicitante realize
alteracdes, conforme indicacao do responsavel pela analise (seguir para o
passo 5);

- Nega: a solicitagdo é negada e o processo é devolvido para o requisitante
proceder com seu arquivamento. O processo € encerrado;

- Aprova: pedido aprovado (seguir para o passo 6). No caso de processos
tratados pela SINFRA/GE, apés sua aprovacao é elaborado um projeto
elétrico, quando necessério;
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Caso o processo tenha sido devolvido, o requisitante analisa as alteracdes
solicitadas e decide se prossegue ou ndo com o pedido. Se desistir, arquiva o
processo, encerrando-o0; ao optar por continuar com o pedido, o0 requisitante
realiza as alteracdes requeridas e envia novamente para analise do setor
(retornar para o passo 4);

Apos aprovacéo do pedido, o setor responsavel pelo atendimento da demanda
orca o custo do servico e analisa a necessidade de remanejamento de crédito
por parte da Unidade requisitante para custear a sua execucao:

- Necessita de remanejamento: o0 setor encaminha orcamento do custo do
Servigco para o requisitante (seguir para o passo 7);

- N&o necessita de remanejamento: o setor emite a O.S. e encaminha para
a equipe que executara o servico (equipe formada por funcionarios e/ou
servidores da UFPB ou empresa terceirizada) (seguir para o passo 15);

O requisitante encaminha o orgamento recebido mais a informacéo do crédito
disponivel para Unidade para analise da Direcao de Centro, que pode reprovar
ou aprovar a realizagao do servigo:

- Reprova: devolve o processo para que o requisitante arquive-o;

- Aprova: orcamento aprovado. O processo é devolvido para que o SGAF-
JP solicite a Coordenacgdo de Orcamento (CODEOR) da Pré-Reitoria de
Planejamento e Desenvolvimento (PROPLAN), o remanejamento de
crédito, caso o Centro possua crédito disponivel suficiente (seguir para o
passo 11), ou a suplementacédo de crédito, quando o crédito disponivel for
insuficiente (seguir para o passo 8);

A PROPLAN/CODEOR recebe o pedido de suplementacéo de crédito e, apos
avaliacao, pode devolver o processo para ajuste ou encaminhar para analise
do(a) Reitor(a):

- Devolve para ajuste: o processo é devolvido para que o requisitante realize
alteracdes (seguir para o passo 9);

- Encaminha para analise: processo atende as especificacfes técnicas.
Envia para andlise do(a) Reitor(a) quanto ao objeto do pedido (seguir para
0 passo 10);

Caso o processo tenha sido devolvido, o requisitante analisa as alteracdes
solicitadas e decide se prossegue ou ndo com o pedido. Se desistir, arquiva o
processo, encerrando-0; ao optar por continuar com o pedido, o requisitante
realiza as alteracbes requeridas e envia novamente para analise da
PROPLAN/CODEOR (retornar para o passo 8);

O(a) Reitor(a) analisa a solicitacdo de suplementacdo de crédito e pode
reprovar ou aprovar o pedido:

- Reprova: devolve o processo para a PROPLAN/CODEOR, que comunica
a negativa do pedido ao requisitante, que, por sua vez, arquiva 0 processo,
encerrando-o;

- Aprova: devolve o processo para a PROPLAN/CODEOR realizar a
suplementacao de crédito (seguir para o passo 11);
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A PROPLAN/CODEOR realiza o remanejamento ou a suplementacdo de
crédito, conforme solicitacdo, e envia 0 processo para o requisitante;

O requisitante encaminha o processo para o setor responsavel pela realizacao
do servico, que, por sua vez, solicita a Superintendéncia de Orcamento e
Financas (SOF) a emissao da Nota de Empenho para execugao;

A SOF emite a Nota de Empenho e devolve o processo para 0 setor
responsavel pela realizacdo do servico;

O setor emite a O.S. e a encaminha para a equipe que executara o servico;

A Equipe Executora recebe a O.S., executa o servigo e devolve a O.S. para o
setor responsavel;

O setor responsavel devolve o processo ao requisitante informando que o
servico foi realizado;

O requisitante verifica in loco se o servico foi finalizado. Em caso afirmativo,
arquiva o processo, encerrando-o. Ao identificar algum problema na execucéo,
0 requisitante comunica ao setor responsavel;

O setor responsavel aciona a Equipe Executora para correcdo dos problemas
identificados e, ap6s 0 término, comunica a conclusdo do servico ao
requisitante (retornar para o passo 17).

IMPORTANTE:

= O remanejamento ou a suplementacdo de crédito devem ser solicitados a
CODEOR, via processo eletrénico, conforme instru¢des constantes na Instrucao
Normativa n°1/PROPLAN/UFPB de 24 de junho de 2021, disponivel em
https://sig-arg.ufpb.br/arquivos/20212252353d5832641474b25f4aba2f0/BS _30-

2021;

= Ao receber uma solicitacdo de suplementacéao de crédito, a PROPLAN/CODEOR
analisa o pedido sob o ponto de vista técnico. A decisdo quanto ao atendimento
ou nao do objeto da demanda cabe ao(a) Reitor(a).

10|Pagina



Fluxograma 3 — Requisitar servico de manutencao de infraestrutura via processo eletrénico: construgéo civil, telefonia ou
instalagcdes hidrossanitarias (SINFRA/GME)
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).
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Fluxograma 4 — Requisitar servico de manutenc¢éo de infraestrutura via processo eletrénico: instalagfes elétricas (SINFRA/GE)
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).
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Fluxograma 5 — Requisitar servico de manutencao de infraestrutura via processo eletrénico: maquinas e equipamentos e marcenaria
(SULT)
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1.2 Procedimentos no SIPAC

Os procedimentos de cadastro, autorizagdo e consulta de requisicoes
eletrbnicas, bem como a avaliagdo da qualidade dos servigcos executados, sao
realizados no SIPAC. Para tanto, o usuario (requisitante e/ou chefe da unidade) deve
acessar o sistema no endereco eletronico https://sipac.ufpb.br/sipac/ e realizar login,
informando registro SIAPE e senha (1); em seguida, selecionar o Portal Administrativo
(2) (Figura 1).

Figura 1 — Telas de login e acesso ao SIPAC.

MopuLos PORTAIS
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W T A = w @ e & ]
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e P

Sistema Académico| Sistema de Rec.
(SIGAA) (s}

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
1.2.1 Cadastrar requisicéo eletronica de manutencao de infraestrutura

O cadastro de requisicao eletrdnica de manutencéo de infraestrutura é feito
pelo requisitante da unidade. Apds realizar login no SIPAC e acessar o Portal
Administrativo (Figura 1), selecione o0 menu Requisi¢cbes (1) > Infraestrutura (2) >

Manutencéao (3) > Cadastrar Requisi¢éo (4) (Figura 2).

Figura 2 — Cadastrar requisicdo de servico de manutencao de infraestrutura

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos L I o el - MUDAR DE SISTEMA — v AL
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Buscar Requisicles ~ Editais
Estornar/Cancelar Requisicdo informacdes e cadastrar comentario sobre o topico.
— PROCESSOS

Clique em @} para remover o tépico.

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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No formulario para cadastro, selecione Manutencdo (5) em Tipo da
Requisi¢céo, depois preencha corretamente os dados do Solicitante (6), escolha qual

o tipo de Ambiente (7) e o Tipo do Servico (8) solicitado (Figura 3).

Figura 3 — Formulario para solicitar servigco de manutengéo de infraestrutura

PORTAL ADMINISTRATIVO > SOLICITAR SERVICO DE MANUTENCAO

Para cadastrar uma Solicitacio de Servicos de Obras/Manutencio, selecione o Tipo de Requisicio. Para requisicio de obras & necessirio informar uma fonte de
recurse = uma justificativa . para requisices de manutencin deve-se informar o Tipo de Servigo 2 ser executado, J& para requisicio de meic-ambiente informa-se o

servico da requisi

Tipo da RequisicSo:
SOLICITANTE

Mome

6 4:relerone
*\’ E-Mail:

Hordrio para Atendimento:

TirPo DO SERVICO *

Ambiente:

Construgdo Civil

* () Projeto/Obra

danutencdo

Dapos DA REQUISICAO

eio Ambiente L) Parscer Técnico/Avaliacdo

) —cmeonE -

#| -—- SELECIONE --

Instalagfes Elétricas

Ramal: *

0. Para todos os tipes de requisicdo d B - informar os dados do solicitants & a descricdo da Obra/Manutencio.

v

> INSTALAGAD <<

Area Aberta
Area 4. Coberta
Outros

e Equi

Telefonia

Cobertas

3 InfiltragBes

Limpeza de Calhas

SubstituicSo de
Telhas

Esquadrias

) Fechaduras =
radicas

Grades

Janzlas

Porta de Madeira
Porta de Vidro
PortSes

Telas de nylon
Vidros e Espelhos

P

Forro/Diviscria

Divisdrias

Forro de PVC

Granito

Bancada

Pratelsira

Pintura

squadrias

Fintura de Pisoc
Pintura Externa
Pintura Interna

) Pinturas Especiais

Servigos Diversos

Alvenaria

Demeligie
Isolamento de Area

Outros Servicos

‘) Revestimento de
Piso

O pintura de o
equipamento

Calcadas =

Falta da energia

Disjuntor desarmando
Em edificacdo

Em tomada

) Emn varios ambientes

lluminagdo pablica

Acesa

manentements
Huminagdo insuficients
SubstituicSo de

ldmpada

Instalagdo

Ligacdo proviséria
Ponto de iluminagdo
Tomada de uso comum

Tomada g ar-
dicionado

Forro de Gesso () Tomada p/

eguipamante

Manutengso

Eletrodutes e canaletas
Interruptores
Lumindrias
Substituic3o de

padas

Substituic3o de

Toemada de

Riscos Elétricos

Cabo rompida
Chogue
Fiag3o exposta

uadro elétr.
ificade

Quadro elétrico abarto

Hidrdulicas

Acessarios
Limpeza de Reservatirio

Ponto de dgus

/ Vazamentos

Sanitaria

Acessdrios

Desobstrucio

Drenoc do Ar-
Ceondicionado

) pontc de Esgoto

Ar Condicionado

) Carga Térmica

alacdo/Desinstalacdo

) Manutencdo
Corretiva

) Manutengio
Preventiva

Bombas.

) Manutencio
Corretiva

) Manutencgdo
Preventiva

Elevadores = Flataformas

) Manutencio
etiva

) Manutencio
pravantiva

Geladeiras & Bebedouros

Manutencdo
etiva

) Manutencio
praventiva

Geradores e Compressores

) Mznutencio
Corretiva
) Manutencdo
Preventiva

Outros Servigos

) Manutencdo
Corretiva

) Manutencio
Preventiva

Soldagem e Tomearia

Ajustagem Mecinica
Soldagem

Tornearia

Marcenaria

) Confecglo de
eis
Manutencio da
eis

Montagem de
Moweis

Instalagdo

Aparelhos Analdgices
Aparelhos Digitais
Aparelhos VOIP
nfraestrutura
Telefénica

) Remanejamento de
Ramais

Manutengio

Aparsalho Analsgico
Aparelhos Digitais
Aparelhos VOIP

! Infraestrutura
telefénica

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

IMPORTANTE:

= Caso o tipo de ambiente seja de Acesso Restrito, a equipe entrara em contato,

por meio do telefone cadastrado para agendar a realizacéo do servico;
= S0 é possivel selecionar 1 (um) tipo de servigo por requisicao.
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Continue a preencher o formulario registrando de forma clara e sucinta a
Descricdo (9) e o Local (10) onde o servigco serd executado. Também é possivel
registrar informacdes adicionais no campo Observacdo (11) e inserir Anexos,
preferencialmente video ou imagem, que auxiliem na compreensao do problema. A
insercado de arquivos é feita clicando em Escolher arquivo (12) e, em seguida, em
Inserir (13). Na parte inferior da tela (14) o sistema apresenta as Ultimas requisi¢cdes
feitas pela unidade e que ainda néo foram finalizadas, as quais podem ser visualizadas
em detalhe clicando no icone © (15) (Figura 4).

Figura 4 — Formulario para solicitar servico de manutencéo de infraestrutura

DESCRICAO DA MAMUTENGAOD

SUBSTITUIR A TORNEIRA DO BANHEIRD FEMINING (TERRED) NO CCJ SEDE QUE ESTA APRESENTANDC VAZAMENTC

9 - Descricdio: *

(1000 caracteres/95 digitados )

CC1 CAMPUS 1 - BANHEIRO FEMINING (TERREC)
Local: - :
10— " (1000 caracteres 41 digitados )

11 |y Observacdo: P
(1000 caracteres/0 digitados )
ANEXOS
Descricdo do Documento: | FOTO DA TORNEIRA COM VAZAMENTO 13
Arguivo: | Escolher arquive | TORNEIRA_ V...  TERREQ.png /
- Inserir
12

Cancelar | | Continuar >

# Campes de preenchimento chrigatdric.

Estas sdo as cinco dltimas requisicfes que ndo foram finalizadas para a suz unidade.

14 15

L‘:,: Visualizar Requisicdo

LisTa pE REguisicies NAo FInaLIZzapDas

Requisicido Status Descrigdo
EM ROTA SOLICITO A SUBSTITUIGAOD DE 02 ({DUAS) FECHADURAS EM 02 (DUAS) PORTAS DO AUDITORIO DO CCJ - CAMPUS 1, POIS AS Q

579 X =
4202 VISITA MESMAS ESTAD APRESENTANDO DIFICULDADES PARA A ABERTURA E O FECHAMENTO DAS PORTAS. |

Fonte: Print Screen de aplicagédo no SIPAC (2021).

Note que, apds ser adicionado, 0 anexo aparece na lista de Anexos Inseridos
(16). Para remové-lo, basta clicar no icone i (17). Preenchidas todas as informacoes,
clique em continuar (18) (Figura 5).

Figura 5 — Inserir anexo(s) em requisicdo de manutengao de infraestrutura

ANEXOS
Descricdo do Documento:
Arguivo: | Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado
Inserir

4 : Remover

ANEX0OS INSERIDOS
Descricdo do Documento 16 Arquivo
FOTO_01.png €— FOTG_01.png

Cancelar Continuar = ’\18/

# Campes de preenchimento cbrigatdrio.

&_4’:

Fonte: Print Screen de aplicag&o no SIPAC (2021).
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O SIPAC exibira umatela com o resumo da requisi¢céo, onde deve ser indicada
a Unidade de Custo (19). Em seguida, cliqgue em Gravar e Enviar (20) para que ela
seja encaminhada para aprovacao da chefia imediata. Ao clicar na opcéo Gravar (21)
a requisicdo sera salva, podendo ser alterada, mas ficara pendente de envio para a
aprovacao da chefia imediata (Figura 6).

Figura 6 — Dados da requisicao de servico de manutencao de infraestrutura

PORTAL ADMINISTRATIVO > SOLICITAR SERVICO DE MANUTENCAO

Esta requisic3o de obra deve ser autorizada pelo chefe da unidade ne caminho:

Portal Administrativo - Menu Requisicdes -> Autorizacdes - Requisicdo de Plansjamento de Projeto/Obra.

Ma autorizacdo do chefe de unidade, a reguisicio poderd ser encaminhada para a administracdo central (plano de obras) ou para & Superintendéncia de Infraestrutura
para znilisa,

Tipo da Requisicio: REQUISICAD DE MANUTENCAO
Ambiente: Prédio
Tipo do Servigo: Instalacdes Hidrdulicas & Sanitdrias = Hidraulicas » Vazamentos (12.01.05)
Requisicdo gravada pele Usuario:
Data de cadastro: 13/04/2021
Unidade Requisitante: CCJ - SETOR OE GESTAD ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

. SUBSTITUIR A TORMNEIRA INSTALADA MO BANHEIRO FEMININING {TERRED) NO CCJ SEDE QUE ESTA APRESENTANDO
Descricdo da obra:

VAZAMENTO.
Local da obra: CC] CAMPUS 1 - BANHEIRC FEMINING (TERRED}
Observacio:
Representante da Unidade de Origem:
Telef (s) do Repr
Ramal: 20
E-mail:

Unidade de Custo: * | CC] - SETOR DE GEST;&ADM]NISTRATIUA E FINANCEIRA (LI.DL.V‘\ 19

/' Gravar | | Gravar & Enviar << Voltar Cancelar
21 # Campos de preenchimento obrigatdrio.

Fonte: Print Screen de aplicagédo no SIPAC (2021).

Apés clicar em Gravar e Enviar (20) (Figura 6), o SIPAC atribui
automaticamente um numero (22) (Figura 7) a requisicdo e apresenta a opcao para
iniciar o cadastro de uma nova requisicao (23) (Figura 7). Término do cadastro da
requisicado de servico de manutencédo de infraestrutura.

Figura 7 — InformagOes gerais da requisicdo de servico de manutencdo de
infraestrutura

Namero da Requisicdo: 2523/2021 €4— 22
Data: 19/04/2021
Tipo da Requisicio: REQUISICAO DE MANUTENCAO
Ambiente: Prédio

Tipo do Servico: Instalagdes Hidraulicas e Sanitdrias = Hidréulicas = Vazamenteos (12.01.05)
Requisicao gravada pelo Usuario:
Unidade Requisitante: CCJ - SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Unidade Custo: CCJ - SETOR DE GESTAOQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

SUBSTITUIR A TORMEIRA INSTALADA NO BANHEIROQ FEMININING {TERREOQ) NO CCJ SEDE QUE
Descricdo da Obra: g57i APRESENTANDO VAZAMENTO.

Local da Obra: CCJ CAMPUS 1 - BANHEIRD FEMINING (TERREO)
Observacdo:
Representante da Unidade de Origem:
Telefone(s) do Representante:
Ramal:
E-mail:
Horario para Atendimento: 7 3s 17 hs
Cadastrar Outra Requisicdo 4"‘"23

Fonte: Print Screen de aplicagédo no SIPAC (2021).
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1.2.2 Autorizar requisicao eletronica de manutencéo de infraestrutura

A autorizagdo de requisicao eletrénica de manutencgéo de infraestrutura € feita
pelo chefe da unidade requisitante ou pelo Diretor do Centro.

Realizar login no SIPAC e acessar o Portal Administrativo (Figura 1).
Selecione 0 menu Requisi¢cées (1) > Autorizacdes (2) > Autorizar Requisicdo de
Manutencéo (3) (Figura 8).

Figura 8 — Autorizar requisicao de servico de manutencao de infraestrutura

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [EEENTECESESts oV I—EY m

1) Orcamento: 2021 i@ Médulos % Abrir Chamado =3 Portal Admin.
2 Alterar senha &8 Mesa Virtual

| |Requisigdes L Comunicace —f Compras D Contratos < Projetos Orcamento B Patrim&nio Mével @ Protocolo € Telefonia & Outros
Atividade de Campo »
Auxilio Financeiro ao Estudante

Didrias/Passagem » B
Caixa Postal
Infraestrutura »
Material/Servico » Trocar Foto
Material Informacional {Livros, Periédicos, etc) » Editar Perfil
Material/Servico Contratado »
R Alterar Senha
Projetos » —
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) » H H T . H e l
Veiculo/Transporte » Licitacs
icitagbes em Minutas
Viagem 2 Frados. Pmcesgamemo '] de
- A/ = na DM =" Contratos
Autorizacbes » Indicar Autorizadores de Requisigdes Memorandos . Consulta
_ = . 1EIeNnkos ‘G‘:]
Buscar Requisicies Autorizacdo Técnica de Pedide de Material ) ' Editais
Estornar/Cancelar Requisicio Autorizacdo de Pedide de Material em um Registro de Precos
Retornar Requisicdo Indicar Autorizadores de Pedido de Material em SRP BROCESSSS

Requisigdo de Material
Titulo Requisicio de Viagem s I:|
Cadastra Processo Requisicdo de Abastecimento de Gerador 5 L“a

Reguisicdo de Atividade de Campo : DOCUMENTOS
Curso de Processo Administrativo voltado para 3 4

Autorizar Requisicdo de Projeto/Obra
Inscricdo curso yoga Autorizar Requisigdo de Manutang%’o/

-y I:|
Despacho de documento - como consultar Cotas 2 L“a

Problemas de acesso ao SIPAC? Veja a solucdo aqui 18/02/2021 REITORIA - ACE 4 ’L‘S

Dicas de como utilizar os cédigos do SIPAC 03/02/2021 REITORIA - ACE 24 'L:Q

NOVO SIPAC Campo: "Tipo do processo” 16/12/2020 REITORIA - ACE 19 Q DADOS FUNCIONAIS DO
SIPAC e Processo Administrativo 11/11/2020 REITORIA - ACE 12Q | ~ SERVIDOR

Fonte: Print Screen de aplicag&o no SIPAC (2021).

O SIPAC apresentara todas as requisicbes que estdo pendentes de
autorizacdo por parte da chefia imediata (4). Ao clicar no icone | (5) o chefe da
unidade visualiza os detalhes da requisicao, e no icone @ (6), faz sua analise (Figura
9).

Figura 9 — Visualizar lista de requisicbes de manutencdo pendentes de aprovagao

PORTAL ADMINISTRATIVO> AUTORIZAR REQUISICAO DE MANUTENGAO

Esta funcionalidade tem a finalidade de autorizar as requisicdes de manutencdo cadastradas e enviadas pela a unidade requisitante.

;4, “i: visualizar R quisicio  @): Anali = isicio

LisTta DE REQUISICOES Enviapas (1)

2

216
[ e - o Usuario de Data de -
Requlisicao Descricao Unidade Requisitante Cadastis R & *
0I3, boa noite, solicito reparo/substituicdo de torneira de jardim que estd CCJ - SETOR DE GESTAO >
2613/2021 danificada. Nos foi relatado que serd necessaria a substituicdo da pega. Ficamos a ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA 22/04/2021 = @
disposicdo para sanar qualquer ddvida. (11.01.46.01.02)
Cancelar l:

Portal Administrativo

Fonte: Print Screen de aplicagédo no SIPAC (2021).
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A chefia pode Autorizar (7) a requisi¢ao, ratificando o pedido; Negar (8), caso
discorde da demanda; ou Retornar (9) para que seja realizada alguma alteracdo. Ao
selecionar a opcao Autorizar (7) o SIPAC exibe uma caixa de dialogo para que a
operacao seja confirmada clicando em Ok (10) (Figura 10).

Figura 10 — Andlise de requisicéo de servico de manutencgdo de infraestrutura

PORTAL ADMINISTRATIVO > AUTORIZAGAO REQUISIGCAO DE MANUTENCAO

Abaixo sdo exibidos os dados da requisicdo selecionada e as opcdes de analises. O campo justificativa sé sera obrigatdrio para os casos de Negar ou Retornar a
requisicdo.

Requisicdo: 2613/2021
MANUTENCAQ
22/04/2021

Tipo da Requisicdo:

Data de Cadastro:

Usuario de Cadastro e ramal:
CCJ - SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

0l3, boa noite, solicito reparo/substituicdo de torneira de jardim que estd danificada. Nos foi relatado que serd necessaria a substituicdo
da peca. Ficamos a disposicdo para sanar qualgquer ddvida.

CCJ - SETOR DE GESTAQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Unidade Requisitante:
Descricao do Planejamento:
Unidade de Custo:

JUSTIFICATIVA

sipac.ufpb.br diz

Deseja realmente autorizar a requisigio?

~
{
<4— ©

Autorizar || Negar || Retornar || << Voltar || Cancelar

Portal Administrativo

Fonte: Print Screen de aplicag&o no SIPAC (2021).

Apés a autorizacdo da chefia imediata, a requisicéo é enviada para andlise da
SINFRA ou da SULT, conforme o tipo de servi¢o solicitado. Mensagens confirmando
a realizacdo da operacao (11) e o envio (12) sédo apresentadas na tela (Figura 11).
Término do processo de autorizacao da requisicao.

Figura 11 — Confirmacdo de analise de requisicdo de servico de manutencdo de
infraestrutura

PORTAL ADMINISTRATIVO > AUTORIZAR REQUISICAO DE MANUTENCAO

.‘./ « Operacdo realizada com sucesso! 4""’_11

DADOS DA REQUISICAO

Requisicdo: 2613/2021
MANUTENCAO
22/04/2021

Tipo da Requisicao:
Data de Cadastro:
Usuério de Cadastro e ramal:

Unidade Requisitante:
Descricao do Planejamento:

Unidade de Custo:

CC) - SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Ol&, boa noite, solicito reparo/substituicdo de torneira de jardim que estd danificada. Nos foi relatado que serd necessiaria a substituicdo
da peca. Ficamos a disposicdo para sanar qualquer ddvida.

CC) - SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

MOVIMENTACOES

Data Status Usuério Ramal Observacdes
22/04/2021  CADASTRADA
22/04/2021 PENDENTE DE AUTORIZ&(,‘I\CI CHEFE UNIDADE
22/04/2021

ENVIADA SINFRA \

12

Autorizar outras Requisicoes

Portal Administrativo

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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1.2.3 Consultar requisi¢ao eletronica de manutencgdo de infraestrutura

A funcionalidade Buscar Requisicdes do SIPAC permite a consulta de
diversos tipos de requisicdo, como Requisicdo de Manutencdo (servico de
infraestrutura), Requisicao para participar de um Novo Registro de Precos (requisicao
em IRP) e Solicitagdo de Material de um Registro de Precos.

Apos realizar login no SIPAC e acessar o Portal Administrativo (Figura 1),
selecione 0 menu Requisi¢des (1) > Buscar Requisi¢des (2) (Figura 12).

Figura 12 — Buscar requisi¢céo

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos S ICEEIETTE =TT - MUDAR DE SISTEMA --- + [JELECY
— Orcamento: 2021 {§ Médules %, Abrir Chamado =g Portal Admin.
. 1) "f Alterar senha 43 Mesa Virtual
| |Requisicies Comunicagde = Compras Contratos & Projetos Orcamento Hf Patriménio Mével E Protocolo T Telefonia 4 Outros
Atividade de Campo 3
Auxilie Financeiro ao Estudante »
Diarias/Passagem L Caixa Postal
Infraestrutura 4
Material/Servico 3 Tracar Foto
Material Informacional {Livros, Periddicos, etc) * Editar Perfil
[Servic
Mat.erlal.. Servico Contratado 3 Alterar Sanha
Projetos e
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) » [HisiCOES U o U s ]
Veiculo/Transporte 3 —
: Licitagbesem _ sMinutas
Viagem }rades. Processamento / de
e > 3 na DM = Contratos
Autorizagdes L3 Memorandos —. Consulta
. __|Eletrénicos &q] de
Buscar Requisicies = ¥ ® Editais
Estornar/Cancelar Requisicdo informacdes e cadastrar comentario sobre o topico.

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
A consulta a requisicdo de manutencdo de servico de infraestrutura também
pode ser realizada acessando o menu Requisicbes (3) > Infraestrutura (4) >

Manutencéo (5) > Acompanhar Requisi¢cdes Enviadas (6) (Figura 13).

Figura 13 — Consultar requisi¢cdo de servico de manutencao de infraestrutura

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos T e e STE I MUDAR DE SISTEMA —- % m
{ 3 M Orgamento: 2021 \" Médulos ‘./ Abrir Chamade =g Portal Admin.
=4 2 Alterar senha & Mesa Virtual

|| Requisicdes L[] Comunicacio = Compras [[] Contratas 4 Projetos Qrcamento B Patrimdnio Mdvel D Protocolo ' Telefonia 4 Outros
Atividade de Campo 3

Auxilio Financeiro ao Estudant 4
Dia'rias.*'Passagex//
Infraestrutura

Material/Servico

5 6

»
’ / / Caixa Postal
* ProJeto..’Obra/
'\ Manutencdo Acompanhar Requisicdes Enviadas fEocasEoto
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) Meio Ambiente
»
*
»
»
»

Cadastrar Requisicio Editar Perfil

Material/Servico Contratado Parecer Técnico/Avaliacio Medificar Requisicdo

Alterar Senha

- v v v v

Projetos
Servicos (Pessoa Fisica/luridica)

Planejamento de Obra

UISICOES Transport... U Gast... I

Avaliar Qualidade do Servico

Veiculo/Transporte =
i Licitagbesem __  Minutas
Viagem rados. Processamento / de
na DM =~ Contratos
Autorizacdes L3 Memorandos Consulta
T \ |Eletrénicos &Q de
Buscar Requisicdes ? i Editais
Estornar/Cancelar Requisicdo informacdes e cadastrar comentario sobre o topico.
. — L PROCESSOS
Clique em ] para remover o topico.
. Oltima -
Tituto IS ELEL Criado por Respostas |:|

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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Selecione o Tipo da Requisicdo (7) que deseja consultar, no caso, para
consultar uma requisicdo de servico de manutencdo de infraestrutura, selecione
Requisicdo de Manutencdo, preencha alguns filtros (8) para facilitar a busca, e clique
no botdo Buscar (9). Nas telas a seguir, a busca foi realizada informando o
Numero/Ano (10) da requisicéo (Figura 14).

Figura 14 — Localizar requisicdo de servico de manutencéo de infraestrutura

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE REQUISICOES
“4: Buscar
Tipo da Requisicio: # | REQUISICAO DE MANUTENCAD <€4—— 7 v
— 8 Nimero/Ano: 2613 /[2021 €——10
[T} status da Requisicgo: ENVIADA hd
I:I Grupo de Status: --SELECIOME-- % El
[Tl Propenente (Matricula): 1] %
8 |—< (] Proposto (CPF):
[C] Tipo de Servico: Construgdo Civil ~
E Unidade Reguisitante: 11.01.46.01.0) | CC] - SETOR DE GESTAQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (11.01.46.01.02 W Y
(] Buscar nas Unidades Subordinadas
[ Periodo: 01/01/2021 ¥ a [31/12/2021 M
9,_’ Buscar Cancelar
# Campos de presnchimento cbrigatdrio.
Portal Administrativo

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
O SIPAC retornaréa a lista de requisicbes conforme o(s) filtro(s) aplicado(s),
exibindo informagBes como o seu status atual (11). Para visualizar a requisi¢cdo na

integra, clique no icone | (12) (Figura 15).

Figura 15 — Lista de requisi¢cdes de servico de manutencéo de infraestrutura

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos T IR e SN - MUDAR DE SISTEMA --- v m
PRS- - Orgamento: 2021 i@ Médulos % Abrir Chamado =@ Portal Admin.
9\ Alterar senha e_j Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > LISTA DE REQUISIGGES

_ Visualizar Requisicdo _d Comprovante da Requisicdo

:ﬂ: Sup. de Fundos da Requisicdo 2t Arquivar Requisicio (3J: Anali Requisicdo
Lista pE REQuisicies Encontrapas (1)
Mimero/Ano Descricdo Local Tipo Status Usuario

OLA, BOA NOITE, SOLICITO
REPARO/SUBSTITUIC

CC1, Campus I, préoximo =~
, A0 DE TORNEIRA DE JARDIM QUE amp REQUISICAD DE = &
2613/2021 {1z = ?:L(I:djllarlo HENITTENCAD FINALIZADA B B -
DANIFICADA. o L.
NOS FOI RE...
12
Pagina 1 de 1 11

Total de itens encontrados: 1

<< Voltar

Portal Administrativo

Fonte: Print Screen de aplicagédo no SIPAC (2021).

O histérico da requisicéo sera exibido na tela (Figura 16). Término da consulta
da requisicao de servico de manutencao de infraestrutura.
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Figura 16 — Historico da requisicao de servico de manutencao de infraestrutura

— - —— e ——— Orgamenta: 2021 {§ Médulos “, Abrir Chamado = Portal Admin.

e y -
% Alterar senha &§ Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > HISTORICO DA REQUISICAO

DADOS DA REQUISICAD

Requisicdo: 2613/2021
Tipo da Requisicdo: REQUISICAC DE MANUTENCAD
Divisdo: Instalagies Hidraulicas e Sanitdrias
Requisicdo Gravada pelo Usuario:
Status: FINALIZADA
Data de Cadastro: 22/04/2021
Unidade Requisitante: CC] - SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Unidade de Custo: CCJ - SETOR DE GESTAQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Descricin: OLbs BOA NOITE, SOLICITO REPARO/SUBSTITUICED DE TORNEIRA DE JARDIM QUE ESTA DANIFICADA. NOS FOI RELATADO
ESCrICa0: n1)E SERA NECESSARIA A SUBSTITUICAD DA PECA. FICAMOS A& DISPOSICAD PARA SANAR QUALQUER DUVIDA.

Local: CCJ, Campus I, préximeo ao auditdrio do CCl.
Representante da Unidade de Origem:
Telefone(s) do Representante:
Ramal:
E-mail:
Horario para Atendimento: 08h as 17h
Observacao: -

INFORMACHES DO SERVICO
Diagnostico Executante Data de Cadastro Técnico responsavel

COSNTRUTORA BRILHANTE(INSTALACOES
HIDROSSANITARIAS - EMERGENCIAL)

HistéricO

Data Status Usuario Ramal Observacoes
22/04/2021 CADASTRADA
22/04/2021 PENDENTE DE AUTORIZACKO CHEFE UNIDADE
22/04/2021 ENVIADA SINFRA
23/04/2021 AGUARDANDO VISITA
23/04/2021 EM ROTA VISITA
14/05/2021 SERVICO EXECUTADO
14/05/2021 AGUARDANDO A\."ALIAC.&O DO REQUISITANTE
17/05/2021 SERVICO AVALIADO
17/05/2021 FINALIZADA

Vistoria realizada 23/04/2021

Imprimir Histérico

<< Voltar

Portal Administrative

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

A cada etapa realizada, o SIPAC atribui um status a requisicdo. Portanto,
saber o0 que cada status representa auxilia na compreenséao do fluxo do processo. O
Quadro 2 exibe os possiveis status de uma requisicdo de servico de manutencéo de
infraestrutura.

ATENCAO: mesmo que a requisicao eletrdnica seja encaminhada pelo SIPAC para
ser executada pela SULT — quando tratar da manutencdo de maquinas e

eguipamentos ou marcenaria — seu status constara como Enviado SINFRA.
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Quadro 2 — Status das requisi¢cdes de servico de manutencao de infraestrutura

A requisicdo foi cadastrada no SIPAC, mas ainda nédo foi enviada.
Cadastrada )
Pode ser alterada;
Pendente de Autorizacéo e x e . L , . )
Chefe Unidade A requisicao foi enviada para autorizagdo da chefia da unidade;
: A requisicao foi autorizada pela chefia da unidade e enviada para
Evier SINARA andlise da SINFRA ou SULT;
Aguardando Visita Arequisicdo 1‘0|_ avaliada pela SINFRA ou SULT e aguarda ser enviada
para execucao;
Em Rota Visita A requisicao foi enviada para execugéo do servigo;
Servigco Executado A requisicao foi atendida com sucesso;
S0V PR TE Apenas parte da demanda pode ser atendida;
Executado
Servico Nao Executado Nao foi possivel executar o servigo solicitado;
Aguardando Avaliacdo do Aguardando que o requisitante avalie a qualidade do servico que foi
Requisitante total ou parcialmente executado;
Servico Avaliado O requisitante ja realizou a avaliacdo da qualidade do servico;
Finalizada A requisicao ja completou todo o seu ciclo e foi finalizada;
Estornada/Cancelada A requisicao foi cancelada pelo requisitante;
A requisicdo foi devolvida para alteracdo. No campo justificativa
Retornada e - i
constaréd informacdes sobre o retorno;
A requisicdo foi negada pela chefia da unidade, pela SINFRA ou pela
Negada S . : .
SULT. No campo justificativa havera o motivo para a negagao;

Fonte: Adaptado de Hollanda (2020).

1.2.4 Avaliar a qualidade do servico de manutencéo de infraestrutura executado

A avaliacdo da qualidade do servico de manutencdo de infraestrutura
executado é feita pelo requisitante da unidade.

Realizar login no SIPAC e acessar o Portal Administrativo (Figura 1).
Selecione 0 menu Requisi¢bes (1) > Infraestrutura (2) > Manutencao (3) > Avaliar
Qualidade do Servico (4) (Figura 17).

Figura 17 — Avaliar qualidade do servico de manutencéo de infraestrutura executado

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessso: 01:30 [EENTNNANESEUNEY SAIR |
l Orgamenta: 2021 (@ Msdulos ‘” Abrir Chamade =@ Portal Admin.
2 Alterar sanha 43 Mesa Virtual
| |Requisicdes L] Comunicacdio & Compras Contratos 4 Projetos Qrcamento B Patrimdnie Movel D Protocolo @ Telefonia 4 Outros
Atividade de Campo J
Auxilio Financeiro ao Estudante 2 4 3
Digrias/Passagem / ’ / 4 e (el
Infraestrutura » ProJeto.-’Obra/ > /
Material/Servico v Manutencio ¥  Acompanhar Requisicdes Enviad EEccagboto
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) # Meio Ambiente * Cadastrar Requisicdo Editar Perfil
Material/Servico Contratado 4 Parecer Técnico/Avaliacdo » Modificar Requisicdo
- Alterar Senha
Projetos » Planejamento de Obra * Avaliar Qualidade do Servigo
Servicos (Pessoa Fisica/Juridica) p [HISICOES T ——
Veiculo/Transporte r =
i Licitagbesem Minutas
Viagem *rados. Processamento / de
o na DM = Contratos
Autorizagdes g Memorandos w, Consulta
. [Eletrénicos Q;’] de
Buscar Reguisicies - * Editais
Estornar/Cancelar Requisicdo nformacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.
—- S PR PROCESSOS

Fonte: Print Screen de aplicag&do no SIPAC (2021).
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O SIPAC apresentara a Lista de Requisi¢cdes (5) disponiveis para que a
avaliacdo da qualidade do servico executado seja realizada. Selecione a requisicédo
desejada (6) e cligue em Avaliar (7) (Figura 18).

Figura 18 — Selecionar requisicdo de servigco de manutencao em infraestrutura para
avaliar a qualidade do servigo executado

Q: Exibir Ordens de Servico 4: Ocultar Ordens de Servico “4: Visualizar Ordem de Servico

6 5 =
LiSTA DE REQUISICOES
Togos NamRgro/Ano Descrigdo Unidade Requisitante Status
SOLICITO A DESINSTALACAO DO AR CONDICIONADO DA SALA DE AULA 04, = AGUARDANDO
10862021 EQUIPAMENTO ELETROLUX DE 30.000 BTU'S, TOMBAMENTO 65.011.699 E SUA | CCJ - SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA ;7 145y noy 3

SUBSTITUICAO (INSTALACAO) PELO EQUIPAMENTO ELBRUS DE 24.000 BTU'S, E FINANCEIRA (11.01.46.01.02)
TOMBAMENTO 6510013.

SOLICITO ADESINSTALACAO DO AR CONDICIONADO DA SALA DE AULA 04, .
0 108512021 EQUIPAMENTO ELETROLUX DE 30.000 BTU'S, TOMBAMENTO 65.011.700 E SUA  CCJ - SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA
= SUBSTITUICAO (INSTALACAO) PELO EQUIPAMENTO KOMECO DE 36.000 BTU'S. E FINANCEIRA (11.01.46.01.02)
TOMBAMENTO 227775.

. SOLICITO O CONSERTO DO AR CONDICIONADO DA SALA DE AULA 05,
L 10722021 EQUIPAMENTO ELETROLUX DE 30.000 BTU'S, TOMBAMENTO 65.011.702, POIS
O MESMO ESTA TREMENDO E FAZENDO MUITO BARULHO.

SOLICITO O CONSERTO DO AR CONDICIONADO DA SALA DE AULA 06, 5

EQUIPAMENTO ELGIN DE 60.000 BTU'S, TOMBAMENTO 65.093.945, POIS O CCJ - SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA
MESMO NAO ESTA RESFRIANDO O AMBIENTE. INFORMO QUE O E FINANCEIRA (11.01.46.01.02)
EQUIPAMENTO E NOVO, FOI INSTALADO EM 2019

REQUISITANTE

AGUARDANDO
AVALIACAO DO S 4
REQUISITANTE

AGUARDANDO
AVALIACAO DO £ 4
REQUISITANTE

CCJ - SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA
E FINANCEIRA (11.01.46.01.02)

AGUARDANDO
AVALIACAO DO S 4

O 107012021 ;
REQUISITANTE

Avaliar | €——— 7

Fonte: Print Screen de aplicag&do no SIPAC (2021).

O resumo da requisi¢céo selecionada para avaliacdo € apresentado na parte
superior da tela (8). Na op¢éao Grau de Satisfagéo (9), o requisitante avalia a qualidade
do servico como Muito Satisfeito, Satisfeito ou Insatisfeito. O SIPAC ainda
disponibiliza o campo Observacgao (10), de preenchimento facultativo, para que seja
feito o registro de informacdes adicionais, caso o requisitante julgue necessario. Por
fim, clique na opcédo Confirmar (11) e na opgdo OK (12) do pop-up para finalizar a
avaliacao (Figura 19).

Figura 19 — Avaliar a qualidade do servico de manutencéo de infraestrutura executado

sipac.ufpb.br diz

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado ( : 5 " m'-»- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
Deseja realmente confirmar a operagio? -

% Abrir Chamado =G Portal Admin.

‘ 12 _“ Cancelar 8 & Mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > AVALIA

LISTA DE REQUISICOES SELECIONADAS

8 Namero/Ano Descrigdo Unidade Requisitante Status

\\A SOLICITO A DESINSTALACAO DO AR CONDICIONADO
DA SALA DE AULA 04, EQUIPAMENTO ELETROLUX DE
1086/2021 30.000 BTU'S, TOMBAMENTO 65.011.699 E SUA
SUBSTITUICAO (INSTALACAO) PELO EQUIPAMENTO
ELBRUS DE 24.000 BTU'S, TOMBAMENTO 6510013.

Grau de Safisfacio: # | Satisfeito <4— 9

Foi realizado o servico de manutencdo preventiva e corretiva e assim, ndo foi realizada a substituicdo do equipamento.

AGUARDANDO
AVALIACAO DO
REQUISITANTE

CCJ - SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA (11.01.46.01.02)

Observacao

10
11

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Portal Administrativo

Fonte: Print Screen de aplicag&o no SIPAC (2021).
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Confirmada a avaliagao, o SIPAC apresenta uma mensagem (13) validando a
realizacdo da operacao (Figura 20). Término da avaliacdo de requisicao de servico de
manutencdo de infraestrutura.

Figura 20 — Confirmacéo de avaliagdo de qualidade do servico de manutencao de
infraestrutura

Requisicdes L] Comunicacdo =f Compras [D Contratos < Projetos Orcamento =i Patriménio Mével Protocolo © Telefonia 4 Outros

!;j + Operacdo realizada com sucesso! \

13

N&o ha noticias cadastradas. Caixa Postal

Trocar Foto

Editar Perfil
Alterar Senha
[ Avis... U Autorizacb... || Bens (0) || Extrato | [P 1 isicoes || T t. |[Gast..
] |
Licitagbesem
Abaixo estdo listados os 20 Gltimos topicos cadastrados. Pmces?amemu ‘/M'n;tas
. naDM =~ Contratos
Informa;&es:@ Memorandos m Con:lu

1: fleudnkos ‘&S‘J

Editaic

Fonte: Print Screen de aplicagédo no SIPAC (2021).

O preenchimento da avaliacdo de forma clara e sucinta € de suma importancia
para o constante aperfeicoamento dos servicos prestados pela SINFRA e pela SULT,
pois permite o reconhecimento, e consequente reforco, de boas préticas, bem como
a identificacdo de oportunidades de melhoria.

ATENCAO: caso o Grau de Satisfacio na avaliacdo seja assinalado como
Insatisfeito pelo requisitante, o SIPAC apresentard& um novo campo de

preenchimento obrigatorio para que seja registrado o motivo da insatisfacéo.

Além da avaliacdo individual da requisicdo, o SIPAC permite a sele¢do de
multiplas requisicfes para analise. Para tanto, basta selecionar diferentes requisi¢cdes
na Lista de Requisi¢des (14) e clicar em Avaliar (15).

Figura 21 — Selecdo de miultiplas requisicbes de servico de manutencdo de
infraestrutura para avaliacao

¥ : Exibir Ordens de Servico 4: ocultar Ordens de Servigo L;‘x: Visualizar Ordem de Servico
LisTAa DE REQUISICOES
Toqos Nimero/Ano Descrigdo Unidade Requisitante Status
SOLICITOA DESINSTALAQZ\O DO AR CONDICIONADO DA SALA DE AULA 04, . AGUARDANDO
108512021 EQUIPAMENTO ELETROLUX DE 30.000 BTU'S, TOMBAMENTO 65.011.700 E SUA | CCJ - SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA AVALIACAO DO G
SUBSTITUICAO (INSTALACAO) PELO EQUIPAMENTO KOMECO DE 36.000 BTU'S. | E FINANCEIRA (11.01.46.01.02) REQUISITANTE
TOMBAMENTO 227775
SOLICITO O CONSERTO DO AR CONDICIONADO DA SALA DE AULA 05, o AGUARDANDO
107212021 EQUIPAMENTO,ELETROLUX DE 30.000 BTU'S, TOMBAMENTO 65.011.702, POIs | £ 7 SETOR D BESTA0 ADMINISTRATIVA - a1 1ac40 DO 3
O MESMO ESTA TREMENDO E FAZENDO MUITO BARULHO $ 3 REQUISITANTE
SOLICITO O CONSERTO DO AR CONDICIONADO DA SALA DE AULA 06, . AGUARDANDO
107072021 EQUIPAMENTO ELGIN DE 60.000 BTU'S, TOMBAMENTO 65.093.945, POIS O CCJ - SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA AVALIACAO DO G
MESMO NAO ESTA RESFRIANDO O AMBIENTE. INFORMO QUE O E FINANCEIRA (11.01.46.01.02) REQUISITANTE
EQUIPAMENTO E NOVO, FOI INSTALADO EM 2019
Avaliar €——— 15)
-
Portal Administrativo

Fonte: Print Screen de aplicacédo no SIPAC (2021).
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Selecionadas as requisi¢Oes para avaliacdo em bloco, o procedimento a ser
realizado € o mesmo da avaliacdo individual. Para cada requisicdo deve ser
selecionado o Grau de Satisfacdo (16) e preenchido o campo Observacédo (17),
guando necessario. Em seguida, clicar na opcao Confirmar (18) e na opcdo OK (19)
do pop-up apresentado (Figura 22).

Figura 22 — Avaliar multiplas requisicdes de servigco de manutencéo de infraestrutura

LISTA DE REQUISICOES SELECIONADAS

Niamero/Ano Descrigdo Unidade Requisitante Status

SOLICITO ADESINSTALACAO DO AR CONDICIONADO
DA SALA DE AULA 04, EQUIPAMENTO ELETROLUX DE
1085/2021 30.000 BTU'S, TOMBAMENTO 65.011.700 E SUA
SUBSTITUICAO (INSTALACAQ) PELO EQUIPAMENTO
KOMECO DE 36.000 BTU'S. TOMBAMENTO 227775

Grau de Satisfacdo: # | Satisfeito v| 4+—16

AGUARDANDO
AVALIACAO DO
REQUISITANTE

CCJ - SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA (11.01.46.01.02)

Fol realizado o servico de manutencdo preventiva e corretiva e assim ndo foi realizada a substituicio do equipamento.

Observacao:

17

SOLICITO O CONSERTO DO AR CONDICH i i

4 SALA DE AULA 05, EQUIPAMENTO ELETR! sipacufpb.br.diz 4
30.000 BTU'S. TOMBAMENTO 65.011.702
ESTA TREMENDO E FAZENDO MUITO BA

Grau de Satisfacdo: # | Satisfeito v 4——16
¢ 19 Cancelar
(

Observacao:

Ly
|

1072202 c %
Deseja realmente confirmar a operagio?

SOLICITO O CONSERTO DO AR CONDICIONADO DA
SALA DE AULA 06, EQUIPAMENTO ELGIN DE 60.000
1070/2021 BTU'S, TOMBAMENTO 65.093.945, POIS O MESMO NAO
ESTA RESFRIANDO O AMBIENTE. INFORMO QUE O
EQUIPAMENTO E NOVO, FOI INSTALADO EM 2019

AGUARDANDO
AVALIACAO DO
REQUISITANTE

CCJ - SETOR DE GESTAQ ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA (11.01.45.01.02)

Grau de Satisfagio: * | Muito Satisfeito v | ——16

Observacao:
17
18
A

Confirmar | << Voltar | Cancelar

Fonte: Print Screen de aplicag&do no SIPAC (2021).

Assim como na andlise individual, apés confirmar as avaliacbes, o SIPAC
apresentara uma mensagem (20) validando a realizacdo da operacgéo (Figura 23).

Figura 23 — Confirmacado de avaliac6es de qualidade do servico de manutencéo de

Requisicdes L] Comunicacdo =f Compras [_DContratos 4 Projetos Orcamento =i Patrimdnio Mével @Protocolo © Telefonia 4 Outros
-l:/ + Operacdo realizada com sucessol\
20

N&o ha noticias cadastradas. Caixa Postal
Trocar Foto
Editar Perfil
Alterar Senha

‘ Avis... ‘ Autorizaco... ‘ Bens (0) U Extrato ‘ Processos H Requisicoes ‘ Transport... J Gast...

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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AC Autoridade Competente
AR Area Requisitante
CATMAT  Catalogo de Materiais
CATSERV Catélogo de Servigos

CCJ Centro de Ciéncias Juridicas

DM Divisdo de Materiais

ME Ministério da Economia

PAC Plano Anual de Contratacdes

PGC Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes
PRA Pro-Reitoria Administrativa

SEGES Secretaria de Gestao

SGAF-DCJ Setor de Gestdo Administrativa e Financeira do Departamento de
Ciéncias Juridicas

SGAF-JP Setor de Gestao Administrativa e Financeira Jodo Pessoa

SIASG Sistema Integrado de Administracédo de Servigos Gerais
UASG Unidade de Administracdo de Servicos Gerais
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1 PLANEJAR COMPRAS E CONTRATACOES ANUAIS / PAC

O Governo Federal, por meio da Instrucdo Normativa n° 01/2019/SEGES/ME,
publicada em 10 de janeiro de 2019, estabeleceu que as compras e contratacdes de
bens, servicos, obras e solugbes de tecnologia da informacdo e comunicagbes no
ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional s6 podem
ser realizadas se estas forem previstas no Plano Anual de Contratacdes (PAC) da
Unidade de Administracdo de Servicos Gerais (UASG).

O PAC é o documento elaborado pela UASG que “consolida todas as compras
e contratagbes que o 6rgdo ou entidade pretende realizar ou prorrogar, no ano
seguinte” (BRASIL, 2020). Com esse levantamento prévio, a administracdo passa a
dispor de dados gerenciais que contribuem para a maximizacdo dos resultados
institucionais e para o0 uso racional dos recursos publicos, pois possibilita o
direcionamento destes para as contratacfes estritamente necessarias, permite a
ampliagdo da realizagdo de compras compartilhadas, viabilizando oportunidades de
ganhos em escala, sinaliza ao mercado fornecedor as expectativas de contratacoes,
de modo que este se prepare adequadamente para participar dos certames, bem
como proporciona maior transparéncia e controle a partir da publicacdo dos Planos
(BRASIL, 2020).

Para apoiar a elaboracdo do PAC, além de garantir a sua padronizacao, o
Departamento de Normas e Sistemas de Logistica da Secretaria de Gestdo (SEGES)
do Ministério da Economia (ME) desenvolveu o Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacdes (PGC), ferramenta eletrénica composta por modulos
simplificados que devem ser preenchidos com as demandas do PAC (BRASIL,
2019b).

O Sistema PGC integra a plataforma do Sistema Integrado de Administracéo
de Servicos Gerais (SIASG), e esta disponivel no endereco eletrénico
https://pgc.planejamento.gov.br. As credenciais para acesso S80 as mesmas
utilizadas no SIASG: CPF e senha.

ATENCAOQ: para requerer o cadastro de usuario e senha de requisitante para
acesso ao PGC, é necessario preencher o formulario para Cadastro de Usuario

(Anexo A) e envia-lo para a Pré-Reitoria Administrativa (PRA) (cédigo SIPAC
11.00.47) por meio de processo eletronico (UFPB, 2021a). O cadastro do
requisitante sera feito no perfil Setor Requisitante (PAC-REQUI).

O perfil Setor Requisitante (PAC-REQUI) é vinculado aos usuarios
responsaveis pela inclusdo das demandas de compra de bens e contratacdo de
servicos no Sistema PGC. Ele permite que o usuario cadastre (incluir, importar, alterar
e excluir) e envie os itens para o setor de licitacdes (Unidade de Compras — PAC-
UNCOMP), unidade que analisa e aprova as demandas encaminhadas pelos
requisitantes antes de envia-las para a autoridade competente (PAC-AUTOR),
responsavel, por sua vez, por aprovar o PAC e envia-lo ao ME (BRASIL, 20119b).
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Para fins deste Manual, o processo de planejamento de compras e
contratacdes serd detalhado sob a perspectiva de atuacdo do requisitante na
Universidade Federal da Paraiba (UFPB).

1.1 Detalhamento do processo

O fluxo de elaboracdo do PAC deve observar os prazos definidos na IN n°
01/2019/SEGES/ME (Figura 1), os quais podem ser alterados por meio de ato do
Secretério de Gestdo do ME com o objetivo de conciliar aos prazos de elaboracao das
propostas orcamentarias.

Figura 1 — Cronograma de elaboracdo do PAC

*Quinzena
3 P 3 posterior a
Envu') Pelas areas 12 Periodo de aprovagdo da
requisitantes Periodo de aprovagado e redimensionamento LOA
12 de janeiro a 12 de abril envio ao MP De 12 a 30 de setembro

Até 30 de abril
Periodo de consolidagdo

& 5
12 de janeiro a 15 de abril 22 Periodo de

redimensionamento
De 16 a 30 de novembro

| L IJl )
| | [ | | |
Jan Abr Plano Elaborado Set Plano Nov Plano Dz

Elaborado Elaborado

Fonte: Brasil (2021).

Cada instituicdo pode, dentro dos limites de prazo estabelecidos na IN
supracitada, estabelecer um calendario interno adequado as particularidades de sua
estrutura. Nesse sentido, anualmente a PRA envia oficio eletrbnico a todos os
servidores ativos da UFPB informando quais prazos devem ser respeitados para
elaboracéao do PAC.

1.1.1 Elaborar PAC: Incluir, alterar e excluir itens

1 A PRA envia oficio eletronico para todos os servidores ativos da UFPB
informando os prazos para elaboracdo do PAC,;

2 O Setor de Gestado Administrativa e Financeira Jodo Pessoa (SGAF-JP), Area
Requisitante (AR), preenche a planilha Plano Anual de Contratacbes com a
demanda para a Unidade e envia para analise da Direcdo de Centro;

3 A Direcédo de Centro analisa a demanda estimada pelo SGAF-JP, podendo
aprova-la integral ou parcialmente, além de realizar alteracoes;

4 O SGAF-JP cadastra a demanda aprovada pela Direcdo de Centro no Sistema
PGC e envia para analise da Unidade de Compra (UC): a Secao de Compras
da Divisdo de Materiais (DM) da PRA. Ao finalizar o cadastro do item, antes
mesmo de envia-lo a UC, o sistema atribui uma numeragéo ao item (nimero
do item), que permitira localiza-lo no PAC;
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5 Ao analisar o item enviado pelo requisitante (AR), a UC pode devolvé-lo para
ajuste, reprova-lo, altera-lo ou aceita-lo e envia-lo para analise da Autoridade
Competente (AC):

- Devolve item para ajuste: o item é devolvido para que o requisitante (AR)
realize as alteracdes indicadas pela UC (seguir para o passo 6);

- Reprova: a incluséo do item no PAC néo foi autorizada; o item é devolvido
para que o requisitante exclua-o do PAC (seguir para o passo 7);

- Altera: o item é alterado pela UC antes de ser enviado para analise da AC.
Essa alteracao so é realizada em situacdes excepcionais, em regra, o item
é devolvido para que o requisitante realize a alteracdo necessaria (seguir
para o passo 8);

- Aceita e envia para analise da AC: o item é enviado para ser analisado pela
AC (seguir para 0 passo 8);

6 Caso o item tenha sido devolvido para ajuste pela UC, o requisitante (AR)
recebe um e-mail automatico enviado pelo Sistema PGC informando da
devolucdo. Ele acessa o item, analisa a justificativa constante na respectiva
caixa de dialogo comentarios e decide se prossegue ou ndo com o cadastro.
Se desistir, exclui o item, encerrando 0 processo; para prosseguir, 0
requisitante deve alterar o cadastro do item conforme recomendacao da UC e
envia-lo novamente para analise da UC (retornar para o passo 5);

7 Caso o item tenha sido reprovado pela UC, o requisitante (AR) recebe um e-
mail automatico enviado pelo Sistema PGC informando da reprovacao e deve
excluir o item do PAC, encerrando o processo;

8 A AC analisa o item, podendo devolvé-lo para ajuste, reprova-lo, altera-lo ou
aprova-lo:

- Devolve item para ajuste: o item é devolvido para que a UC realize as
alteracOes indicadas pela AC (seguir para o passo 9);

- Reprova: a incluséo do item no PAC néo foi autorizada; o item é devolvido
para que a UC exclua-o do PAC (seguir para o passo 10);

- Altera: o item é alterado pela AC antes de ser aprovado e enviado para o
ME. Essa alteracado so é realizada em situacdes excepcionais, em regra, 0
item é devolvido para que a UC realize a alteracdo necessaria. Término do
processo.

- Aprova: o item € aprovado e incluido no PAC. Em seguida, enviado para o
ME. Término do processo;

9 Caso o item tenha sido devolvido para ajuste pela AC, a UC recebe um e-mail
automatico enviado pelo Sistema PGC informando da devolucdo. Ele acessa
o item, analisa a justificativa constante na respectiva caixa de dialogo
comentarios e decide se prossegue ou ndo com o cadastro. Se desistir, exclui
o item, encerrando o0 processo; para prosseguir, a UC deve alterar o cadastro
do item conforme recomendacao da AC e envia-lo novamente para analise da
AC (retornar para o passo 8);

10 Caso o item tenha sido reprovado pela AC, a UC recebe um e-mail automatico
enviado pelo Sistema PGC informando da reprovacéo e deve excluir o item do
PAC, encerrando o processo.
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Durante o prazo de envio de demandas para o PAC, conforme estabelecido
pela PRA, o requisitante pode solicitar a devolucéo de itens ja enviados para analise
da UC para que eles sejam alterados ou excluidos. Para tanto, deve enviar e-mail ou
oficio eletrénico para a UC informando o niumero do item a ser devolvido. Apos a UC
proceder com a devolucédo, o requisitante recebera um e-mail automético enviado pelo
Sistema PGC informando do retorno. Ao recebé-lo, deve acessar o item e realizar a
alteragcédo desejada. Caso exclua o item, esse deixa de fazer parte do PAC da unidade;
caso altere o item, o requisitante envia-o novamente para analise da UC e o fluxo
segue conforme descrito acima, a partir do passo 5.

IMPORTANTE:

= O PAC é elaborado para ser executado no exercicio seguinte;

= Possiveis motivos para devolucao de item para alteracdo: especificacdo confusa,
item classificado no grupo de material errado, preco subestimado ou
superestimado;

O Centro de Ciéncias Juridicas (CCJ) possui duas equipes de requisitantes:
SGAF-JP e o Setor de Gestao Administrativa e Financeira do Departamento de
Ciéncias Juridicas (SGAF-DCJ). O SGAF-JP é responsavel pelas demandas do
CCJ unidades Joado Pessoa e Faculdade, e o0 SGAF-DCJ pelas demandas da
unidade DCJ em Santa Rita.

A cada operacdao realizada, o status (situacdo) do item € alterado. Logo, saber
0 que cada status representa auxilia na compreenséao do fluxo do processo. O Quadro
1 apresenta os possiveis status de um item no Sistema PGC.

Quadro 1 — Principais Status dos itens no Sistema PGC

Canmsai OR) oSG e st s
Em edicdo (AR) Pendente o preenchimento de campos obrigatérios pelo requisitante.

Em edicédo (UC) Pendente o preenchimento de campos obrigatérios pela UC.

Em edicdo (AC) Pendente o preenchimento de campos obrigatérios pela AC.

Enviado paraa UC Item ja cadastrado pelo requisitante e enviado para analise da UC.

Em andlise Item enviado para andlise da AC.

N&o aprovado (UC) Item n&o aprovado pela UC.

N&o aprovado (AC) Item n&o aprovado pela AC.

Devolvido pela (UC) Item devolvido pela UC para ajustes pelo requisitante.

Devolvido pela (AC) Item devolvido pela AC para ajustes pela UC.

Aprovado (AC) Item aprovado pela AC, mas ainda nao incluido no PAC.

Incluido no PAC Item aprovado pela AC e ja incluido no PAC.

Incluido no PAC apés  Item aprovado pela AC e incluido no PAC apés data limite da elaboragéo
a data limite do plano anual em questéo.

Cancelado Item j& enviado ao ME e excluido do PAC no ano de execucéo do Plano.

Fonte: Adaptado de aplicacdo do Sistema PGC (2021).
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114

Informa prazo

para cadastro .
das demandas

Via oficio
eletronico enviado
para todos os
servidores ativos
da UFPB

istrativa (PRA) (Autoridade

Competente-AC)

Pro-Reitoria Adm

Analisa

y
'l demanda

.| Status do item:
. Aprovado (AC)

.| Status do item: Em
- edicao (AC)

.| Status do item: Nao
N aprovado (AC)
.| Statusdoitem:

Devolvido pela (AC)

Envia item para
Ministério da
Economia

Status do item:
Incluido no PAC

Aprova item

Altera item

Reprova item

Devolve item
para ajuste
—

PRA/DM/Secido de Compras (Unidade de
Compras-UC)

Analisa
demanda

cadastrada
pela AR

TR
Aceita e envia
item para

analise da AC

Altera item

Reprova item

Status do item: Em
analise
Status do item: Em

edicéo (UC)

| status do item: Nao
" aprovado (UC)

Devolve item
para ajuste
—

Status do item:
Devolvido pela (UC)

Status do item:
Em analise

Recebe e-mail
informando da
reprovagao do
item

Prosseguir com
solicitagdo?

Recebe e-mail
informando

devolugéo do
item

Exclui item

Envia item Altera I
para analise REETD e .| Status do item:
da AC item Em edicéo (UC)

Elaborar Plano Anual de Contrata¢des(PAC) (Sistema PGC)

Recebe e-mail
informando
devolugao do
item

Prosseguir com
solicitagéo?

Altera
cadastro do

Lz
¢
E % Preenche
T 8 "Planilha do
L PAC" da Unidade
$3
-
g i Planilha do PAC
2 o
<
E 5‘: Status do item:
< ‘_‘;' Status do item: Enviado para a
S % v Cadastrado (AR) uc
-} .
% % v (il ( Cadastra _—— ] :
S 9 para an?llse da CEmEmeE nvia i elm M
§ E Direcdo de aprovada no par(ajaarbaclse -
&% Ganie Sisterma PGC
S8
J S
o

item

Recebe e-mail
informando
reprovagéao do
item

Exclui item

Em edicao (AR)

.| Status do item:

o

Aprova demanda

integralmente

Analisa
demanda
estimada pelo
SGAF-JP

Aprova demanda
parcialmente e/ou
realiza alteracdes

CCJ/Diregéo de Centro

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Poveered by

bizagl

Modeler

7|Pédgina




115

1.1.2 Revisar e redimensionar PAC: Incluir, alterar e excluir itens

O cronograma para elaboracdo do PAC (Figura 1) prevé periodos para revisao

e redimensionamento de itens durante o ano em que o plano € elaborado. No decorrer
desse intervalo € possivel incluir novos itens e/ou excluir ou redimensionar itens ja
enviados para a UC.

1

2

(26 [N SN GV]

A PRA envia oficio eletrbnico para todos os servidores ativos da UFPB
informando os prazos para revisdo do PAC,;
O SGAF-JP tem a possibilidade de incluir, alterar ou excluir itens:
- Inclui item: cadastra o item e envia para analise da UC (seguir para 0 passo
7);
- Altera ou exclui item: envia e-mail ou oficio eletrénico para a UC informando
0 numero do item a ser devolvido;
A UC recebe o pedido e solicita a devolucdo do item a AC;
A AC devolve o item solicitado a UC;
A UC devolve o item solicitado para o requisitante (AR);
O requisitante recebe um e-mail automatico enviado pelo Sistema PGC
informando da devolucéo do item. Ele acessa o item e procede com a alteracao
desejada:

- Exclui item: exclui item do PAC da unidade, encerrando 0 processo;

- Altera item: realiza a alteragé@o desejada e envia o item para analise da UC;
Ao analisar o item enviado pelo requisitante (AR), a UC pode devolvé-lo para
ajuste, reprova-lo, altera-lo ou aceita-lo e envia-lo para analise da AC:

- Devolve item para ajuste: o item é devolvido para que o requisitante (AR)

realize as alteracdes indicadas pela UC (seguir para o passo 8);
- Reprova: a inclusdo do item no PAC nao foi autorizada; o item é devolvido
para que o requisitante (AR) exclua-o do PAC (seguir para o passo 9);
- Altera: o item é alterado pela UC antes de ser enviado para analise da AC.
Essa alteracdo so € realizada em situacdes excepcionais, em regra, o item
é devolvido para que o requisitante realize a alteracdo necessaria (seguir
para o passo 10);
- Aceita e envia para analise da AC: o item é enviado para ser analisado pela
AC (seguir para o passo 10);
Caso o item tenha sido devolvido para ajuste pela UC, o requisitante (AR)
recebe um e-mail automatico enviado pelo Sistema PGC informando da
devolucdo. Ele acessa o item, analisa a justificativa constante na respectiva
caixa de dialogo comentarios e decide se prossegue ou ndo com o cadastro.
Se desistir, exclui o item, encerrando O processo; para prosseguir, 0
requisitante deve alterar o cadastro do item conforme recomendacéo da UC e
envia-lo novamente para analise da UC (retornar para o passo 7);
Caso o item tenha sido reprovado pela UC, o requisitante (AR) recebe um e-
mail automatico enviado pelo Sistema PGC informando da reprovacao e deve
excluir o item do PAC, encerrando o processo;
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10 A AC analisa o item, podendo devolvé-lo para ajuste, reprova-lo, altera-lo ou
aprova-lo:
- Devolve item para ajuste: o item é devolvido para que a UC realize as
alteracOes indicadas pela AC (seguir para o passo 11);
- Reprova: a inclusdo do item no PAC nao foi autorizada; o item é devolvido
para que a UC exclua-o do PAC (seguir para o passo 12);
- Altera: o item é alterado pela AC antes de ser aprovado e enviado para o
ME. Essa alteracdo so é realizada em situacdes excepcionais, em regra, 0
item é devolvido para que a UC realize a alteragdo necessaria. Término do
processo;
- Aprova: o item é aprovado e incluido no PAC. Em seguida, enviado para o
ME. Término do processo;
11 Caso o item tenha sido devolvido para ajuste pela AC, a UC recebe um e-malil
automatico enviado pelo Sistema PGC informando da devolucéo. Ele acessa
o item, analisa a justificativa constante na respectiva caixa de dialogo
comentarios e decide se prossegue ou ndo com o cadastro. Se desistir, exclui
o0 item, encerrando o0 processo; para prosseguir, a UC deve alterar o cadastro
do item conforme recomendacédo da AC e envia-lo novamente para analise da
AC (retornar para o passo 10);
12 Caso o item tenha sido reprovado pela AC, a UC recebe um e-mail automatico
enviado pelo Sistema PGC informando da reprovacéo e deve excluir o item do
PAC, encerrando o processo.

ATENCAO: todas as alteragdes realizadas no PAC - inclusdo, exclusdo ou
redimensionamento de itens — devem ser registradas pelo SGAF-JP na planilha do

Plano Anual de Contratacdes da Unidade.
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Fluxograma 2 — Revisar e redimensionar Plano Anual de Contratacdo (PAC) (Sistema PGC)
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1.1.3 Atualizar PAC: Incluir, alterar e cancelar itens

Durante a sua execuc¢do, no ano subsequente ao da sua elaboragcdo, o PAC
pode ser alterado para inclusdo, redimensionamento ou cancelamento de itens,
mediante autorizacdo da AC. Tais alteragBes sO devem ser realizadas de forma
excepcional.

Para redimensionamento ou cancelamento de itens, deve-se justificar os fatos
gue ensejaram a mudanca da necessidade da contratacdo. Ja a inclusdo de novos
itens “somente podera ser realizada, mediante justificativa, quando nédo for possivel
prever, total ou parcialmente, a necessidade da contratacéo, quando da elaboracéo
do PAC” (BRASIL, 2019a).

Os procedimentos a serem realizados para atualizar o PAC sdo 0s mesmos
executados para revisar e redimensionar o PAC. A diferenca capital entre eles é que
a atualizacéo € realizada no ano de execucdo do PAC, enquanto que a revisao e
redimensionamento do plano é feita no ano de sua elaboragéo.

1 A AC autoriza a realizacéo de alteragdes no PAC,;
2 O SGAF-JP tem a possibilidade de, mediante justificativa, incluir, alterar ou
cancelar itens:

- Inclui item: cadastra o item e envia para analise da UC (seguir para o passo
7);

- Altera ou cancela item: envia e-mail ou oficio eletrbnico para a UC
informando o nimero do item a ser devolvido (seguir para o passo 3);

A UC recebe o pedido e solicita a devolucao do item a AC;

A AC devolve o item solicitado a UC;

A UC devolve o item solicitado para o requisitante (AR);

O requisitante recebe um e-mail automatico enviado pelo Sistema PGC
informando da devolucao do item. Ele acessa o item e procede com a alteracao
desejada:

- Cancela item: o item é excluido do PAC da unidade. Trata-se de uma
excluséo logica, ou seja, o item continua a ser visualizado no Sistema PGC
com o status cancelado, mas nao integra mais o Plano. Término do
processo;

- Altera item: realiza a alterag@o desejada e envia o item para andlise da UC;

7 Ao analisar o item enviado pelo requisitante (AR), a UC pode devolvé-lo para
ajuste, reprova-lo, altera-lo ou aceita-lo e envia-lo para analise da AC:

- Devolve item para ajuste: o item é devolvido para que o requisitante realize
as alteracdes indicadas pela UC (seguir para o passo 8);

- Reprova: a inclusdo do item no PAC nao foi autorizada; o item é devolvido
para que o requisitante (AR) exclua-o do PAC (seguir para o passo 9);

- Altera: o item é alterado pela UC antes de ser enviado para analise da AC.
Essa alteracdo so é realizada em situacdes excepcionais, em regra, o item
€ devolvido para que o requisitante realize a alteracao necesséria;

- Aceita e envia para analise da AC: o item é enviado para ser analisado pela
AC (seguir para o passo 10);

(o2& RN~y GV]
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Caso o item tenha sido devolvido para ajuste pela UC, o requisitante (AR)
recebe um e-mail automatico enviado pelo Sistema PGC informando da
devolucdo. Ele acessa o item, analisa a justificativa constante na respectiva
caixa de dialogo comentéarios e decide se prossegue ou nao com o cadastro.
Se desistir, exclui o item (caso trate de novo item inserido) ou cancela o item
(caso o item tenha sido alterado), encerrando 0 processo; para prosseguir, 0
requisitante deve alterar o cadastro do item conforme recomendacéo da UC e
envia-lo novamente para analise da UC (retornar para o passo 7);

Caso o item tenha sido reprovado pela UC, o requisitante recebe um e-mail
automatico enviado pelo Sistema PGC informando da reprovacdo e deve
excluir (caso trate de novo item inserido) ou cancelar o item (caso o item tenha
sido alterado) do PAC, encerrando o processo;

A AC analisa o item, podendo devolvé-lo para ajuste, reprova-lo, altera-lo ou
aprova-lo:

- Devolve item para ajuste: o item é devolvido para que a UC realize as
alteracOes indicadas pela AC (seguir para o passo 11);

- Reprova: a incluséo do item no PAC néo foi autorizada; o item é devolvido
para que a UC exclua-o (caso trate de novo item inserido) ou cancele-o
(caso o item tenha sido alterado) (seguir para o passo 12);

- Altera: o item é alterado pela AC antes de ser aprovado e enviado para o
ME. Essa alteracéo so é realizada em situacdes excepcionais, em regra, 0
item € devolvido para que a UC realize a alteracdo necessaria. Término do
processo;

- Aprova: o item é aprovado e incluido no PAC. Em seguida, enviado para o
ME. Término do processo;

Caso o item tenha sido devolvido para ajuste pela AC, a UC recebe um e-mail
automatico enviado pelo Sistema PGC informando da devolucéo. Ele acessa
o0 item, analisa a justificativa constante na respectiva caixa de dialogo
comentarios e decide se prossegue ou ndo com o cadastro. Se desistir, exclui
(caso trate de novo item inserido) ou cancela o item (caso o item tenha sido
alterado), encerrando o0 processo; para prosseguir, a UC deve alterar o
cadastro do item conforme recomendacado da AC e envia-lo novamente para
analise da AC (retornar para o passo 10);

Caso o item tenha sido reprovado pela AC, a UC recebe um e-mail automético
enviado pelo Sistema PGC informando da reprovacao e deve excluir (caso
trate de novo item inserido) ou cancelar o item (caso o item tenha sido
alterado), encerrando o processo.
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Fonte: Elaborado pela autora (2021). bizagi
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1.2 Preenchimento da planilha Plano Anual de Contratagdes da Unidade

A planilha Plano Anual de Contratacfes (Planilha PAC) é uma ferramenta
desenvolvida por servidores das Gestdes Administrativas das unidades Jodo Pessoa
e Santa Rita para auxiliar no planejamento das compras e contratagcées do CCJ, bem
como facilitar o preenchimento do PAC no Sistema PGC.

O preenchimento da planilha deve ser realizado pelo(s) requisitante(s),
servidor(es) dos SGAFs de cada unidade (Jodo Pessoa e Santa Rita). Na tela inicial
da ferramenta clique em Detalhamento de Grupos (1) (Figura 2).

Figura 2 — Menu principal da Planilha PAC

% PLANO ANUAL DE CONTRATACOES
o MENU PRINCIPAL

Detalhamento de Grupos Acompanhamento de IRP's Andlise Geral

Consultar Catdlogo de Materiais
(CATMAT) e Servigos (CATSER) Acessar Videos Tutoriais Acessar PGC

Fonte: Reproducéo da ferramenta Planilha PAC utilizada no SGAF-JP (2021).

Selecione o grupo de material (2) referente ao item do PAC que deseja
cadastrar (Figura 3).

Figura 3 — Planilha PAC: Grupos de Materiais

" PLANO ANUAL DE CDNTRATA(;&ES 2 "
n GRUPOS DE MATERIAIS / n

. . . . . . Voltarao
B materialde Consumo M Material Permanente Servigos deTerceiros-P) Servigos de Terceiros - PF /
r s
3000 3010 5204 s208 sa1z s228 s130
MATERIAL MATERIAL APARELHOS DE APAR.EQUIP.UTENS, APARELHOS E MAQUINAS E MAQUINAS E
FARMACOLGGIOD ODONTOLOGICO MEDICAD E MED.,0DONT,LABOR UTENSILIOS EQUIPAM. DE EQUIPAMENTOS
\
r
5233 5234 5235 5236 538
EQUIPAMENTOS MAQUINAS, EQUIPAMENTOS DE maQuinas, maq.,
PARA AUDIO, VIDEQ UTENSILOS E PROCESSAMENTOS INSTALACOES E FERRAMENTAS E
s s
3022 3053 3025 3026 3602 ss07
MATERIAL DE UNIFORMES, MATERIAL P/ MATERIAL ELETRICO Mﬂﬁluﬂmﬂ EM DIARIAS & ESTAGIARIOS
LIMPEZA E PROD. DE TECIDOS E MANUTENCAQ DE EELETROMICO GERAL COLABORADORES
A \.
] ] r ]

3035
MATERIALBE MATER\N. P/ AUDIO, MATERIAL
PROTECAD E VIDED EFOTO LABORATORIAL
\,

COMBUSTIVEISE

ais EncanmaFapo sEneros o
LUBRIFICANTES AUMENTACRO
\

3018
MATERIAL DE
mnchmNAMENT

wmmm DE CAMA
MESAE BANHO

r
3011 3016 3017
MATERIAL WATERIALDE WATERIALDE
auimico EXPEDIENTE PROCESSAMENTO
\,
3021
MATERIAL DE COPA

ECOZINHA

3038 3817 3320 3923

MATERIAL MATER\N. B/

MANUTEN(;NJ DE MANUTENCAD E FESTIVIDADES E

% SERVICOS GRAFICOS REPROGRAFIA
HOSPITALAR UTILZACAD EM CONSERVAGAD DE CONSERVAGEO DE HOMENAGENS - <0
301 2001 3014
A LOCACAD DE
rzrzumzums M‘"“"“ oe nuwc mspzmzus PASSAGENS PARA O LOCACAD DE .
SINALZACAD VISUAL Pais EQUIPAMENTOS E veicuLos

Fonte: Reproducgéo da ferramenta Planilha PAC utilizada no SGAF-JP (2021).

Sera exibida a planilha para que sejam cadastrados os itens referentes ao
grupo selecionado. Na parte superior aparecem informacdes gerais, como nome (3),
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codigo (4) e descricao (5) do grupo e o nome da unidade requisitante (6). A quantidade
total de itens cadastrados (7) e o valor total dos itens registrados (8) sdo calculados
automaticamente pela ferramenta (Figura 4).

No corpo da planilha, registre: o cédigo do material ou servigo (9) de acordo
com os catalogos de Materiais (CATMAT) e de Servigcos (CATSER) do SIASG; a
unidade de fornecimento do item (10); a quantidade a ser adquirida ou contratada para
cada subunidade, a saber, Jodo Pessoa (11), Faculdade de Direito (12) e Programa
de Pés-Graduacédo do CCJ (13); a estimativa do valor unitario do item (14); a data
desejada para compra ou contratacao (15); a descri¢cdo sucinta do material ou servico
(16); indicar se existe ou nao vinculacado ou dependéncia da compra ou contratacéo
de outro item para sua utilizacdo ou execucédo (17). Caso haja, registrar no campo
justificativa/observacéo (19) a qual item se vincula; o grau de prioridade da compra ou
contratacdo, se baixo, médio ou alto (18); e a justificativa para a aquisicdo do bem ou
contratacao do servigo (19) (Figura 4).

Figura 4 — Planilha PAC: registro de itens

‘,
genu
:I 3 4 5

,,,,, i /

. GRUPO DE MATERIAL / GRUPO_/ DESCRIGAO /

E Material de Consumo 3016 Material de Expediente

[}

,E UNIDADE CONSOLIDADO VALOR TOTAL

S

E Centro de Ciéncias Juridicas - 6 Ve 7 Ve 8

i p “« 0 R$0,00
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CATSER | PGC Jodo Pessoa| Faculdade Pos
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=

g ] RS -

5 120 rs 21

z 0 RS -

s 22 0 RS
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Fonte: Reproducéo da ferramenta Planilha PAC utilizada no SGAF-JP (2021).

Na coluna consolidado (20) da planilha, serd exibido de forma automética o
somatoério da quantidade do item (Jodo Pessoa + Faculdade + Programa de POs-
Graduacdo em Ciéncias Juridicas); na coluna valor total (21), de igual modo, a
ferramenta apresentara o valor total estimado de cada item. A coluna Codigo PGC
(22) deve ser preenchida com o numero do item gerado apos o cadastro do item no
Sistema PGC (Figura 4).

A ferramenta disponibiliza outras aplicacdes a partir do Menu Inicial (Figura 2)
gue facilitam a elaboracao e a posterior execucao do PAC. Ao clicar no botdo Analise
Geral, € apresentado o somatério dos valores de cada Grupo de Material (23);
selecionando a opg¢do Consultar Catdlogo de Materiais (CATMAT) e Servigos
(CATSER), o requisitante € direcionado para a consulta de itens no CATMAT e no
CATSER do Governo Federal (24); por sua vez, ao escolher a opcdo Acessar PGC, é
aberto no navegador de internet a pagina de acesso ao Sistema PGC (25) (Figura 5).
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Figura 5 — Outras aplicacfes acessiveis por meio da Planilha PAC da Unidade

[ 9 - [ %o
n ANALISE GERAL €—— 23 n
Codigo Material Valor
L0t Jaas encarrarapo___ RS CATALOGO DE MATERIAIS(CATMAT) E
3007 |GENEROS DE ALIMENTACAO RS: SERVICOS(CATSER) 24
3016 |MATERIAL DE EXPEDIENTE RS ¢ =
3017 |MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS RS B
3019 |MATERIAL DE ACONDICIONAMENTO E EMBALAGEM RS -
3021 |MATERIAL DE COPA E COZINHA RS - :
3022 |MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZ RS - =
3025 |MATERIAL B/ MANUTENCAO DE BENS MOVEIS RS -
3028 |MATERIAL DE PROTECAQ E SEGURANCA RS B
3029 |MATERIAL P/ AUDIO, VIDEO E FOTO RS -
3036 |MATERIAL HOSPITALAR RS
3044 |MATERIAL DE SINALIZACAO VISUAL E OUTROS RS
3051 | PECAS NAO INCORPORAVEIS A IMOVEIS RS; - K& sessit Serviges Pordicips  Acsseliwformagle | legeingle | Conels n
5212 |APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS RS o Planejamefno e Gerenciamento de
5230 |MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ENERGETICOS RS - n Contratacdes
5233 | EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDEQ EFOTO RS il e
5234 |MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS RS
5235 |EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTOS DE DADOS RS
5236 |MAQUINAS, INSTALACOES E UTENS. DE ESCRITORIO RS
5238 |MAQ., FERRAMENTAS E UTENSILIOS DE OFICINA RS - \
5242 |MOBILIARIO EM GERAL RS +«—25
29A [EVENTOS RS- Cmeies s o
396 |LOCAGAO DE VEICULOS RS -
33C_|SERVICOS GRAFICOS RS
330 |REPROGRAFIA RS
33F | MANUTENGAO E CONSERVACAD DE BENS MGVEIS DE OUTRAS NATUREZAS | RS "
396 |MANUTENGAO DE CONSERVACAO DE EQUIPAMENTOS RS s

Fonte: Compilacdo da autora (2021) a partir da reproducéo da ferramenta Planilha PAC utilizada no
SGAF-JP (2021) e Print Screen de telas de acesso ao Catalogo de Materiais e Servigos (2021)
e acesso ao Sistema PGC (2021).

IMPORTANTE:
= Toda incluséo, alteracdo ou excluséo de itens realizada no Sistema PGC deve
ser registrada na Planilha PAC da Unidade;

O CATMAT e o CATSER também podem ser acessados por meio do endereco
eletrdnico  https://siasgnet-consultas.siasgnet.estaleiro.serpro.gov.br/siasgnet-
catalogol/.

1.3 Procedimentos no Sistema PGC

Para realizar os processos de incluséo, alteragéo, exclusdo ou cancelamento
de itens do PAC, o requisitante deve acessar o Sistema PGC por meio da Planilha
PAC da Unidade, conforme descrito na secdo 1.2 deste Manual, ou do link
https://pgc.planejamento.gov.br.

Na tela inicial, realizar login informando o CPF e a senha (1) previamente
cadastrados (Figura 6).
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Figura 6 — Tela de login no Sistema PGC

8@ pgcplanejamento.gov.br/login

mail @ YouTube % Maps @ view-sourcehttpsi/i.. @ Novaguia WV atividadesval B trabalhabilidade ativa () Venngage | Templa.. @8 (1) A Quinta Discipli...
BRASIL Servicos Participe Acesso & informacio Legislagcao Canais

‘, Planejamento e Gerenciamento de
n Contratacées

MINISTERIO DA ECONOMIA
SECRETARIA DE GESTAO

Orientagdes de acesso

PATRIA AMADA
EMBRASIL

Fonte: Print Screen de aplicacéo do Sistema PGC (2021).

No canto superior direito da tela inicial, o Sistema informa a qual UASG (2) o
usuario esta vinculado e qual o seu perfil de acesso (3). Abaixo, sdo apresentados 0s
botdes para acessar os PACs existentes (4) para unidade, bem como a situacao de
cada um deles (5) (Figura 7). Clique no Plano desejado para realizar o gerenciamento
dos itens.

Figura 7 — Pagina inicial do Sistema PGC

BRASIL Servigos Participe Acessoa informagio  Legislagio  Canais
‘a Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes
sesa semvinoo(a), [ 2

Vocé se encontra na Unidade Administrativa de Servigos
Gerais (UASG):

153065 - UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - CAMPOS |

- REQUISITANTE
& Clique no(s) planofs) para e dvisualizar:
4
Planos *
Em elaboracdo

PGC: Novas funcdes de Vinculagio PGC x LOA I -

Plano Anual 2021  Em execucic

- aspecto orgamentario
Ercctado

Pi
Plano Anual 2019  JSTETELG]

Vvisando auxiliar a andlise da adequacdo do Planc Anual de Contratacdes ac orgamento do érgdo/entidade, foram
criadas as seguintes fungdes no sistema PGC:

Fonte: Print Screen de aplicacéo do Sistema PGC (2021).
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Um PAC pode estar na situagcdo Em elaboragdo (durante os periodos de
elaboracdo e ajuste), Elaborado (quando a data atual estd fora dos periodos de
elaboracdo e ajuste), Em execucédo (sempre que o ano do plano € igual ao ano
corrente) ou Executado (quando o ano do plano é anterior ao ano corrente).

Figura 8 — Cronologia do PAC

Ano antefior a0 ano Ano de elaboragao Ano de execucao
do PAC do PAC
corrente (ano corrente) (ano seguinte)
A A A
'd Y4 hYd \
EECEI N D = oo
ePermitido apenas ePermitido incluir,  eProibida a edic&o de itens * QO plano pode ser
visualizar os itens  editar, excluir e enviados para o ME bem editado (incluir,
do plano. enviar itens para como o envio de novos itens; alterar ou
0 ME. *Os itens nas demais situagbes  cancelar itens) de
podem ser editados ou forma
excluidos e novos itens podem  excepcional e
ser incluidos, porém eles nao mediante
poderdo ser enviados para o justificativa.
ME até o periodo de ajuste.

Fonte: Adaptado de Brasil (2021).

1.3.1 Incluir item no PAC

Apos realizar login no Sistema PGC e escolher o Plano para inclusédo do item
(Figura 7), selecione Adicionar item (1) (Figura 9).

Figura 9 — Incluséo de item no PAC

UASG: 153065 - UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - CAMPOS |
Plano Anual - 2022 i Total de ens Incluidos no PAC - 0

Valor total de itens incluides no PAG - R$ 0,00

Gerenciar grupos

g Realize o agrupamento de itens
de mesma natureza, semelhanca

ou afinidade.

Importar dados do SIASG Adicionar item

LY importe itens contratados em anos
anteriores.

@ Adicione um novo item parao
plano selecionado.

Fonte: Print Screen de aplicagdo do Sistema PGC (2021).

Selecione Materiais, servi¢os, obras e servicos de engenharia (2) em tipo de
item a ser inserido (Figura 10).

Figura 10 — Selecionar tipo de item

2

Selecione o tipo de item

Materiais, servigos, obras e Solugdes de Tecnologia da

@ servigos de engenharia @ Informag¢3o e Comunicagio

Voltar

Fonte: Print Screen de aplicag&o do Sistema PGC (2021).
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O Sistema apresentara o formulario para inclusdo dos dados do material ou
servico (Figura 11). Os itens assinalados com o “ * ” sdo de preenchimento obrigatério.

Figura 11 — Formulario para inclusdo de item no PAC

Cadastrar item geral no plano anual de 2022
Permite ao usuario adicionar um novo item para fins de cadastramento do Plano Anual de Conirataces
Tipo do item: * Selecione - 4_ 3 ]
Subitem: * Selecione T4 4
Codigo do item: * Codigo do item < 6 ? Localizar 5
Descrigéo: ~ Descricé <+— 7
Descricdo sucinta do objeto: * Descri¢do sucinta do objeto 4— 8 :
Pl
Unidade de fornecimento: * Unidade de fornecimento 4— 9
Despesa informada & somente para Sim Néo 4——10
vincular aos aspectos/necessidades -
orcamentarias
Quantidade a ser contratada ou adquirioa: <+— 11
Estimativa preliminar do valor (R$): * 4_. 12
Estimativa preliminar do valor total (R$): * <+— 13
Valor orcamentério estimado para o <4+— 14
exercicio (R$): *
Grau de prioridade da contratacdo ou Selecione v 7 44— 15
aquisicdo: * -
Data desejada para confratacéo ou 01/01/2022 ? 4— 16
aquisicdo: * -
Tem vinculac&o ou dependéncia com outro Sim Nio 4—— 17
item: *
Justificativa para aquisicéo ou contratagdo: Justificativa para aquisicio ou contratacd
i
. 19 20 21
INFORMACOES GERENCIAIS ¢ ¢ *
Unidade responsavel: * ? email@endereco.com 00) 0000-0000
Informac@es Orcamentarias: nformas ?
Grupo de Despesa Investimento Custeio
Vincular ao grupo: Selecione 4— 22 v 7
Renovacio de conirato Sim Nio —— 23
Participacdo de recursos externos. Sim  (e)Nzo <4+— 24
25 26
ez -

Fonte: Print Screen de aplicacéo do Sistema PGC (2021).
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Em Tipo do item (3) selecione material, servico, obra OU servigco de
engenharia; O preenchimento do Subitem (4) varia conforme o item escolhido: a) Item
material: selecionar material de consumo ou permanente; b) Item servigo: escolher
entre servico ndo continuado, continuado ou por prazo indeterminado; c) itens obra
OU servico de engenharia: ndo possuem subitem (Figura 11).

O campo Cdbdigo do item (6) sera preenchido apds consultar materiais ou
servi¢os no SIAG, clicando no botéo Localizar (5) (Figura 11).

Na tela exibida, selecione entre material ou servico em Tipo de item (5.1) e
preencha o campo Caodigo (5.2) com o numero CATMAT ou CATSER do item ou
preencha o campo Descricdo (5.3). Em seguida, cligue em Pesquisar (5.4) para
realizar a consulta. Para prosseguir, cligue em Selecionar (5.5) ao lado do item
desejado e ele seréd adicionado ao formulario (Figura 12).

Figura 12 — Consultar materiais ou servi¢cos no SIASG via Sistema PGC

Consultar Materiais ou Servicos no SIASG

Tipo de item: Material <4— 5.1  Codigo: <4— 5.2
Descrigio: caneta <4+— 53

5.4 —p QPesquisar | £ Fechar

10 ~ | resultados ~ N

por pagina

Codigo Descrigdo Descrigdo sucinta do objeto  Acdes
368522 CANETA CANETA ESFEROGRAFICA, )
. + Selecionar g——
ESFEROGRAFICA MATE... 5.5
251777 MACANETA MACANETA, MATERIAL

. + Selecionar
LATAD. ..

251876 LAPIS MOTORIZACAO  LAPIS MOTORIZACAO, TIPO + Selecionar

Fonte: Print Screen de aplicagéo do Sistema PGC (2021).

Os campos Caédigo do item (6), Descricao (7), Descricdo sucinta do objeto (8)
e Unidade de fornecimento (9) do formulario (Figura 11) sdo preenchidos
automaticamente apos o requisitante selecionar um material ou servico (Figura 12).

No campo Despesa informada € somente para vincular aos
aspectos/necessidades orcamentarias (10), assinale sim caso o item seja apenas para
fins de projecdo de despesa orcamentaria, ou seja, impactam no orcamento, mas nao
séo enquadrados como compra ou contratagdo, como pagamento de taxas. Nesses
casos nédo serdo exigidas as informacdes Quantidade a ser contratada ou adquirida
(11), Estimativa preliminar do valor (12) e Estimativa preliminar do valor total (13), e 0
sistema preenchera automaticamente os campos Grau de prioridade da contratacéo
ou aquisicao (15), Data desejada para a contratacdo ou aquisicdo (16), Tem
vinculagéo ou dependéncia com outro item (17) e Renovacgao de contrato (23) (Figura
11). Caso o item se refira a compra ou contratacdo da unidade, assinale a op¢ao nao
(10), registre a quantidade no campo Quantidade a ser contratada ou adquirida (11) e
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a Estimativa preliminar do valor unitario (12); o Sistema preencherd o campo
Estimativa preliminar do valor total (13) automaticamente (Figura 11).

Prossiga com o preenchimento registrando no campo Valor or¢camentério
estimado para o exercicio (14) quanto do valor total da aquisicdo ou contratacdo do
item sera gasto no exercicio do Plano. Essa quantia pode ser igual ou menor que a
Estimativa preliminar do valor total (13) (Figura 11).

Em seguida, escolha entre Baixa, Média ou Alta o Grau de prioridade da
contratacdo ou aquisicdo (15) e registre a Data desejada para contratacdo ou
aquisicdo (16), ou seja, a data em que o item deve estar disponivel na unidade em
plena condicdo de uso. Informe se a compra ou contratacdo possui vinculacdo ou
dependéncia com outro item (17) e justifique a aquisicdo ou contratagcdo (18) (Figura
11).

Preencha as informacdes gerenciais, registrando o nome (19), o e-mail (20) e
o telefone (21) da Unidade responsavel. Vincule o item aos grupos previamente
cadastrados pela PRA, selecionando o grupo na lista apresentada (22). A seguir,
assinale se o item trata de Renovacéao de contrato (23) e se conta com a Participacéo
de recursos externos (24). Concluido o preenchimento do formulério, clique no botéo
Salvar (25) para finalizar o cadastro do item ou em Salvar e continuar (26) para, além
de salvar o item cadastrado, abrir o formulario para inserir um novo item (Figura 11).

ATENCAO: realize a busca do cédigo do material ou servico diretamente no
CATMAT ou CATSER do SIASG e registre na Planilha PAC da Unidade. Quando
realizar o cadastro do item no Sistema PGC, basta preencher o campo Cédigo e
realizar a busca do material ou item a ser incluido, uma vez que, ao efetuar a busca

preenchendo o campo Descricdo, o Sistema PGC retornara todos os itens que
correspondem a palavra pesquisada, demandando consideravel tempo do
requisitante para escolha do item desejado, 0 que pode ocasionar a expiracdo do
tempo de sessao e, consequentemente, a necessidade de reiniciar o cadastro do
item.

1.3.2 Pesquisar item no PAC

Para realizar os processos de alteracdo, excluséo ou cancelamento e envio
do item para analise da UC, é necessério localizar o item no Sistema PGC.

Ao acessar o PAC desejado na tela inicial (Figura 7), qualquer que seja a
situacao dele, sera exibida a tela Localizar, que permite pesquisar um item a partir da
aplicacao dos filtros: Nome do Grupo, Descricdo, Tipo do Item, Subitem, Situacéo,
Unidade Responsavel, N° do Item, Cédigo do Item, CPF do Usuario Requisitante e
Data Desejada para Contratacdo ou Aquisicao. Pode ser utilizado apenas um filtro de
consulta ou a combinacéo de varios deles. Aplicado o(s) filtro(s) desejado(s), clique
em Pesquisar (1) para que o(s) item(ns) filtrado(s) seja(m) exibido(s) (2) (Figura 13).
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Figura 13 — Localizar itens no PAC

UASG: 163065 - UNIVER SIDADE FED! iBA - CAMPOS |

Plano Anual - 2022

Gerenciar grupos

& Realize o agrupamento de itens
de mesma natureza, semelhanga

Importar dados do SIASG Adicionar item
@ Adicione um novo item para o

L] importeitens contratados em anos g
plano selecionado.

anteriores. o
Nome do Grupo Selecione
Descrigiio
Tipo do item Selecione
Subitem: Selecione
Situagdo: x Cadastrado (AR) ?

Unidade Responsavel:
N° do Item:
Cédigo do Item:

Usuario Requisitante (CPF):

1

4 Data desejada para contratacdo ou aguisicdo: dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
25 v | resultados por pagina N .
Primeiro Anterior 1 2 3 4 9 9 Proximo Uitimo
T Data desejada para
N° do Tipo * Cod contratagao ou Unidade
O ltem Nome do grupo  item Descrigio item Valer total aquisigio Situagdo responsavel  Agdes
o 9o 3.3.90.30.42 Material - ALICATE PARACLIMPAR 363140 R$ 240,00 01/03/2022 Cadastrado n n n ol a
FERRAMENTAS (AR)
[m:] 33903042 Material FERRC DE SOLDAR 292243 R$1.400,00  01/03/2022 Cadastrado n n n o o @
FFRRAMFNTAS (AR

Fonte: Print Screen de aplicagéo do Sistema PGC (2021).

1.3.3 Alterar, excluir ou cancelar item no PAC

Realize a busca do item que deseja alterar, excluir ou cancelar conforme
instrucdes na secdo 1.3.2 deste manual. O Sistema apresentara todas as acodes
disponiveis para o item, quais sejam: Editar item (1), Excluir/Cancelar item (2),
Visualizar item (3), Histoérico de tramitacdes (4) e Comentarios (5) (Figura 14).

Figura 14 — Visualizar itens no PAC

25 ~ resultados por pagina o ) L
Primeiro  Anterior = 1 | Proxime | Ultimo
N® do Tipo Cod Data desejada para Unidade

O ltem Nome do grupe  item Descrigao item Valor total contratagdo ou aquisigao  Situagdo responsavel Agdes

0O 4142 4.490.52.34 Material APARELHO AR 355741 R$ 02/05/2022 Cadastrado  CCJJOAD o @
MAQUINAS, CONDICIONADO 44.233,70 (AR) PESSOA
UTENSILIOS E * *
EQUIPAMENTOS 1 1 1
DIVERSOS OO0V

Fonte: Print Screen de aplicagdo do Sistema PGC (2021).

Para Editar um item, clique no icone [ (1) (Figura 14), realize as alteracdes
no cadastro e clique em Salvar. A tela de edicdo € igual a tela de cadastro de item
(Figura 11).
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Por sua vez, para Excluir/Cancelar um item, clique no icone [ (2) (Figura
14); Confirme a excluséo selecionando a op¢do Sim na caixa de dialogo (Figura 15).

Figura 15 — Confirmagé&o de Exclusao/Cancelamento de item no PAC

Deseja realmente excluir este item?

= |

Fonte: Print Screen de aplicacéo do Sistema PGC (2021).

Para visualizar o Cadastro do item, selecione o icone [:1] (3) (Figura 14). Ao
clicar em © (4) (Figura 14), o Sistema ird apresentar o Histérico de Tramitacdes do
item (6) (Figura 16), com registro da Situacdo, Quem fez e Quando fez; no rodapé,
seré exibida a Situagéo Atual do item (7) (Figura 16).

Selecionando a opcdo = (5) (Figura 14), uma caixa de comentarios sera
exibida (8) (Figura 16).

Figura 16 — Caixas de diadlogo Histérico de Tramitacdes e Comentarios

Histérico de Tramitagdes < @————— 6

8 ——— Comentarios sobre o item 9373 - OLEO DIESEL
Perfil de quem

Sequéncia Situagao Quem fez fez Quando fez

3 Devolvido pela Unidade de 13/04/2021 Sequéncia Comentario Quem fez Quando fez
(Ve Compras 20:02
1 Devolvido para andlise. 13/04/2021 20:02
I
2 Enviado para a Area Requisitante ~ 08/04/2021 |
uc 16:29
Mostrando de 1 até 1 de

1 Cadastrado Area Requisitante ~ 31/03/2021 1 registros

Mostrando de 1 até 3 de Voltar
3 registros
Situagdo Atual: Devolvido pela (UC]‘— 7

Voltar

Fonte: Print Screen de aplicagdo do Sistema PGC (2021).

ATENCAO: quando um item é devolvido pela UC para ser modificado pelo
requisitante, as orientacbes da UC para alteracdo séo registradas no campo

Comentarios.

1.3.4 Enviar item para UC

Apos realizar o cadastro ou alteracdo do item, o requisitante deve envia-lo
para andlise da UC. Para tanto, pesquise o item que deseja enviar conforme
instrucdes na secdo 1.3.2 deste manual, e assinale na caixa de selecao (1) a esquerda
dele. Em seguida, selecione o botdo Situacbes (2) e clique em Enviar para UC (3)
(Figura 17). E possivel selecionar varios itens para serem enviados ao mesmo tempo.
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Figura 17 — Selecionar item para analise da UC

25 « | resultados por pagina . .
Primeiro Anterior 1 Proximo uUltimo
1 y
N° do Tipo Cod Data desejada para contratagio Unidade
Item Nome do grupo  item Descrigdo item Valortotal  ou aquisigdo Situagdo responsavel Agbes
91 33903016  Material BLOCO 209471 R$240,00  01/03/2022 Cadastrado n n o o
MATERIAL PARA (AR)
EXPEDIENTE RECADO
0 92 3.3.90.30.18 Material  CAIXA, 459300 RS$:3665  01/03/2022 Cadastrado n n o o
MATERIAL ARQUIVO ’ (AR)
EXPEDIENTE

Total: RS 276,65

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros

3)

Primeiro Anterior 1 Préximo uUltimo

Enviar para UC

. Ir para pagina:
Enviar para area de TIC 25 Ir

Fonte: Print Screen de aplicacéo do Sistema PGC (2021).

Para confirmar o envio, cliqgue em Sim na caixa de diadlogo (Figura 18) e o
Sistema exibird uma mensagem confirmando o envio (4) (Figura 19).

Figura 18 — Enviar item para andlise da UC

Deseja realmente enviar para a UC o item selecionado?

Fonte: Print Screen de aplicagéo do Sistema PGC (2021).

Figura 19 — Confirmacgé&o de envio de item para analise da UC

PAGINA INICIAL > PLANO ANUAL - 2022

« O item selecionado fol enviado para a UC! 4—( 4 ) x
b4

UASG: 153065 - UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - CAMPOS |

Total de itens incluidos no PAC : 0
Plano Anua! 2022 Valor total de itens incluides no PAC - R$ 0,00

Gerenciar grupos
Realize o agrupamento de itens
de mesma natureza, semelhanga

Importar dados do SIASG Adicionar item
@ Adicione um novo item parao
plano selecionado.

LZJ  importe itens contratados em anos
anteriores. ou afinidade.

Nome do Grupo Selecione -
Descricao.
Tipo do item: Selecione

Fonte: Print Screen de aplicagdo do Sistema PGC (2021).
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ANEXO A — Formuléario para cadastro de usuario

Ministério da Economia
Secretaria do Tesouro Nacional

Formulario 1 para Cadastro de Usuério

1- Inclusao
1- SIAFI 2- Alteracdo
2- Tesouro Gerencial 3- Excluséo

4- Troca de senha

Identificacdo do usuario

1- Nome completo 2- CPF
3- Cargo/funcéo 4 -Telefone
5- Unidade Gestora 6- Codigo da UG

7- E-mail corporativo

8- Observagdes

Universo SIAFI (exceto para Tesouro Gerencial)
9- Nivel de acesso 10- Perfis solicitados

11- Assinatura do Operador (ndo obrigatério para exclusdes de usuarios)

O usuério se compromete a fazer bom uso do sistema e, sob hipdtese alguma, divulgar sua senha para terceiros.
O mau uso do sistema ou divulgagédo da senha sujeitard o usuario as penalidades legais.

Autorizagéo para credenciamento
12- Nome do superior imediato

13- Cargo/funcgéo 14- Assinatura do superior imediato

15- Nome do titular da UG/Org&o/Entidade

16- Cargo/funcéo 17- Assinatura do titular UG/Orgédo/Entidade

Parauso da STN

Nome do cadastrador:

OperacOes autorizadas:

Local Data Cadastrador
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1 SOLICITAR A AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO OU
PERMANENTE

O processo para aquisicdo de materiais de consumo ou permanentes € iniciado

guando o Setor de Gestdao Administrativa e Financeira Jodo Pessoa (SGAF-JP)
identifica uma demanda a ser atendida ou quando qualquer setor do Centro de
Ciéncias Juridicas (CCJ) solicita a aquisicdo de itens necessarios para 0
desenvolvimento de atividades administrativas e/ou de ensino, pesquisa e extensao.

Em geral, o processo para aquisicao de materiais passa por 3 (trés) etapas: 1)

solicitar a Secdo de Compras da Divisdo de Materiais (DM) da Pro-Reitoria
Administrativa (PRA) a abertura de procedimento licitatorio; 2)aguardar a abertura de
Intencdo de Registro de Precos (IRP) Interna para cadastrar o pedido; e 3) aguardar
a liberacdo de Pregdo para cadastrar a requisicdo de compra (Fluxograma 1).

1.1 Detalhamento do processo

1

A Chefia dos setores do CCJ (Jodo Pessoa e Faculdade) encaminha para o
SGAF-JP, via oficio ou processo eletrbnicos, a demanda de itens para
aquisicdo OU o SGAF-JP estima a demanda para compra de algum material;
O SGAF-JP consolida a demanda enviada pelos setores mais a demanda
estimada e encaminha para andlise da Direcdo de Centro;
A Direcdo de Centro analisa a solicitacdo, podendo negar, autorizar
parcialmente ou autorizar totalmente a aquisi¢cao do(s) item(s):

- Nega aquisicdo: o SGAF-JP comunica ao solicitante a decisédo da Direcao,

via oficio eletrénico ou processo eletrénico. Processo encerrado;
- Autoriza parcialmente ou totalmente a aquisicdo: 0 SGAF-JP solicita a
aquisicao dos itens aprovados;

O SGAF-JP verifica no Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e
Contratos (SIPAC) se o item esta disponivel para compra em algum Pregéo
vigente. Caso esteja, cadastra requisicdo (subprocesso Cadastrar requisicao
de material em um Registro de Precos, secdo 1.1.3); Se o item estiver
indisponivel, verifica se ele consta em alguma IRP Interna aberta. Se constar,
prossegue com o cadastro da requisicao (subprocesso Cadastrar requisicao
de material em IRP Interna, se¢éo 1.1.2), aguarda a disponibilizacdo de Pregéo
e cadastra a requisicdo em Registro de Precos (RP) (subprocesso Cadastrar
requisicdo de material em um Registro de Precgos, sec¢éao 1.1.3);
Caso o item nao esteja disponivel em IRP Interna, o SGAF-JP solicita a
abertura de procedimento licitatorio para aquisicdo (subprocesso Solicitar
abertura de procedimento licitatorio para aquisicdo de materiais, secédo 1.1.1).
Aguarda a abertura de IRP Interna e cadastra a solicitagdo (subprocesso
Cadastrar requisicdo em IRP Interna, secdo 1.1.2). Aguarda a liberagdo de
Pregéo e cadastra a requisicdo em RP (subprocesso Cadastrar requisicéo de
material em um Registro de Precos, se¢do 1.1.3).
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Fluxograma 1 — Solicitar a aquisicdo de material de consumo ou permanente
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1.1.1 Solicitar a abertura de procedimento licitatorio para aquisicdo de materiais

As demandas para aquisi¢ao de materiais que nao constam em Pregao vigente
ou em IRP Interna, devem ser enviadas para a PRA para a abertura de processo
licitatorio para contratacdo de fornecedores. Este envio deve seguir 0s prazos
estabelecidos no Calendéario Anual de Compras e Contrata¢es divulgado pela PRA.
Para cada Elemento de Despesa, um novo processo deve ser elaborado.

Em 2021 o calendario foi dividido em 5 ciclos. O Quadro 1 reproduz o Ciclo 1.

Quadro 1 — Ciclo 1 do Calendario 2021 de Compras e Contratagfes da PRA

ELEMENTO DE CICLO 1
DESPESA Envio do processo via SIPAC: 01/02/2021 a 05/03/2021
AQUISICAO DE MATERIAL
33390.30.06 |RACAO PARA RATOS, CAMUNDONGOS E COBAIAS
33390.30.07 AGUA MINERAL
33390.30.07 |GENEROS ALIMENTICIOS
33390.30.11 MATERIAIS DE LABORATORIO - ACIDOS, REAGENTES, TESTES
33390.30.17 SUPRIMENTOS DE INFORMATICA - (CARTUCHO, TINTA, TONNER,
FITA, FILAMENTOS, CILINDRO, UNIDADE DE IMAGEM, ETC)!
33390.30.35 | VIDRARIA PARA LABORATORIO
33390.30.35 |UTENSILIOS DIVERSOS PARA LABORATORIO
34430.52.28 |MAQUINAS E EQUIPAMENTOS DE NATUREZA INDUSTRIAL
34430.52.34 MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS
CONTRATACAO DE SERVIGOS
339039 HOSPEDAGEM
339040 CERTIFICACAO DIGITAL E TOKEN
339040 ADOBE CREATIVE CLOUD

Fonte: Adaptado de UFPB (2021a).

ATENCAO: os itens que serdo adquiridos devem constar no Plano Anual de
Contratacdes (PAC) do exercicio da unidade e devem estar registrados no Sistema

de Planejamento e Gerenciamento de Contratacées (PGC). Caso o item nao esteja
cadastrado, o0 SGAF-JP deve realizar o cadastro e o envio do item para Unidade de
Compra (UC) (Processo Planejar Compras e Contratagbes Anuais/PAC).

1 O Solicitante (Chefia dos setores do CCJ Joao Pessoa e Faculdade) prepara
os documentos — Estudo Técnico Preliminar (ETP), Documento de
Formalizagcdo da Demanda (DFD) e Pesquisa de Precos — que compdem a
solicitacdo e envia para o SGAF-JP, via e-mail ou processo eletronico;

2 O SGAF-JP faz uma analise preliminar dos documentos, verificando a
necessidade de alteracédo e/ou incluséo de informacoes:

- Necessita de alteracdo: a solicitacdo € devolvida para que o solicitante
realize as alteracdes indicadas;

- Nao necessita de alteracdo: cadastra e envia processo eletrénico para a
PRA/DM/Secdo de Compras, contendo os documentos enviados pelo
solicitante. Encaminha o arquivo do DFD em formato editavel (.doc ou
.docx) para o e-mail pedido.material@pra.ufpb.br (seguir para o passo 4);

3 Caso a solicitagdo tenha sido devolvida, o solicitante analisa o motivo do
retorno e decide se prossegue ou ndo com o pedido. Caso desista, a
solicitacdo é encerrada. Para prosseguir, o solicitante deve alterar a solicitacdo
e envia-la novamente para o SGAF-JP (retornar para o passo 2);
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4 A PRA/DM/Secédo de Compras analisa se 0 processo necessita de ajustes:
- N&o necessita de ajustes: 0 processo € encaminhado para abertura de IRP
Interna. Término do processo
- Necessita de ajustes: o processo é devolvido para o SGAF-JP (seguir para
0 passo 5);
5 O SGAF-JP verifica a necessidade de contatar o solicitante para ajustar o
processo:
- Contatar solicitante: o documento a ser alterado € devolvido para que o
solicitante realize as alteracdes requeridas (seguir para o0 passo 6);
- Nao contatar solicitante: o SGAF-JP realiza as alteracdes requeridas e
devolve o processo para analise da PRA/DM/Secéao de Compras (retornar
para o passo 4).
6 O solicitante analisa as altera¢des requeridas e decide se prossegue ou hao
com o pedido:
- Prossegue com o pedido: altera a solicitagcdo e envia para o SGAF-JP
(seguir para o passo 7);
- Desiste do pedido: informa a decisdo ao SGAF-JP, que arquiva 0 processo
eletrénico. Término do processo.
7 O SGAF-JP altera o processo eletronico com as informacgdes enviadas pelo
solicitante e devolve para analise da PRA/DM/Sec¢do de Compras (retornar
para o passo 4).

IMPORTANTE:

= Apo0s andlise, caso o processo seja devolvido pela PRA/DM/Secéo de Compras
para alteragdes, o prazo concedido para realizacdo dos ajustes necessarios € de
10 (dez) dias uteis. Caso a devolucao ocorra ap0s esse prazo e nao seja mais
possivel o seu atendimento, o processo sera arquivado (UFPB, 2021a);
O ETP e o DFD devem ser assinados eletronicamente pelo solicitante e pelo
ordenador de despesas do Centro (Diretor(a) do Centro);
Dentre as possiveis causas de devolucdo do processo, tem-se: auséncia da
assinatura do ordenador de despesa no ETP e no DFD; especificacdes
excessivas, que restringem a competitividade, ou reduzidas, que provoquem
davidas quanto ao item a ser adquirido; item néo inserido no PAC da unidade;
pesquisa de pre¢cos com valores muito discrepantes;
A pesquisa de precos deve ser realizada conforme regulamenta a IN n° 73/2020
do Ministério da Economia. A PRA/DM/Secdo de Compras sugere que tais
pesquisas ndo excedam 180 (cento e oitenta dias) e que sejam escolhidos os
precos dos processos licitatorios mais recentes (UFPB, 2021a);
Os modelos de ETP e DFD adotados pela PRA estdo disponiveis no link
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/requisitantes/;
O solicitante é a pessoa mais indicada para preencher o ETP e o DFD, pois
conhece a necessidade a ser atendida, bem como o item que pretende adquirir;
O SGAF-JP pode orientar o solicitante na preparacdao dos documentos que
compdem a solicitagéo (ETP, DFD e Pesquisa de Precos).
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Fluxograma 2 — Solicitar a abertura de procedimento licitatorio para aquisicdo de material de consumo ou permanente
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1.1.2 Cadastrar requisicdo de material em IRP Interna

As IRPs Internas realizadas pela PRA/DM/Secao de Compras constituem um

instrumento essencial para o planejamento de compras da Universidade Federal da
Paraiba (UFPB), pois elas informam a Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL) a
guantidade necesséria de itens a serem licitados pela Instituicdo (UFPB, 2021c).

As requisicoes em IRPs Internas s&o cadastradas no SIPAC pelo requisitante

do Centro: servidor previamente indicado pelo chefe da unidade a PRA para ser
habilitado no Sistema a cadastrar as requisicoes da unidade.

1

A PRA envia Oficio-Circular eletrdnico a todos os servidores ativos da UFPB
comunicando a abertura da IRP Interna, bem como o seu numero de
identificacdo, o objeto, o detalhamento dos itens, o prazo para cadastro das
demandas no SIPAC e as instrugdes para compor a solicitacao;

O requisitante (SGAF-JP) cadastra no SIPAC a requisicdo em IRP com a
demanda previamente aprovada pela Direcdo de Centro. Apds o cadastro, o
requisitante pode cancelar, gravar ou gravar e enviar a requisi¢cao:

- Cancela requisicdo: a requisicdo nao foi realizada, portanto, ndo sera
incluida no processo de compra. Término do processo;

- Grava requisi¢do: a requisi¢cdo é gravada no SIPAC, podendo ainda ser
editada pelo requisitante antes de ser enviada para aprovacgao da chefia
imediata do SGAF-JP (seguir para o passo 3);

- Grava e envia requisicao: a requisicao cadastrada é salva e enviada para
aprovacao da chefia imediata do SGAF-JP (seguir para o passo 4);

Se a requisi¢cao foi apenas gravada, o requisitante deve acessa-la na opgao
Modificar Requisicao (descrito na se¢ao 1.2.2 deste manual) e, caso nao tenha
alteracbes a realizar, selecionar a opgao enviar; caso faca algum ajuste,
escolher a opcéo gravar e enviar. ApOs 0 envio, a requisi¢cao sera encaminhada
para aprovacéo da chefia imediata do SGAF-JP;

Ao analisar a requisicao, a chefia imediata do SGAF-JP pode retorna-la, nega-
la ou autoriza-la:

- Retorna requisicéo: a requisicao € devolvida para que o requisitante realize
alteracOes antes de prosseguir com o pedido (seguir para o passo 5);

- Nega requisi¢do: a requisicao € reprovada. Para participar da IRP Interna
€ necessario realizar nova requisi¢cdo. Término do processo;

- Autoriza requisicdo: a requisicdo foi aprovada e € enviada para a
PRA/DM/Secéao de Compras. A chefia informa ao SGAF-JP a aprovacéo
do pedido (seguir para o passo 6);

Caso a requisicao tenha sido retornada, o requisitante decide se prossegue ou
nao com o pedido. Se desistir, estorna a requisi¢cao, encerrando o processo.
Para prosseguir, 0 requisitante deve alterar a requisicdo conforme
recomendacdo da chefia imediata e submeté-la a nova analise, selecionando
a opcao gravar e enviar (retornar para o passo 4);

8|Pagina



143

6 O SGAF-JP envia oficio eletronico para a PRA-Secdo de Compras (Cddigo
SIPAC 11.00.47.01) com a justificativa para a aquisicdo e o numero do item
cadastrado no PAC em execucdo da unidade; a justificativa é assinada
eletronicamente pelo ordenador de despesas do Centro;

7 A PRA/DM/Secdo de Compras recebe a requisicdo e o oficio eletrénico
enviados e registra a demanda do Centro para futura aquisicdo. Apos o término
do prazo de cadastro das requisicdes, consolida as demandas enviadas pelas
unidades e envia para a PRA/CPL realizar os procedimentos licitatorios

necessarios para a aquisicdo. Término do processo.

IMPORTANTE:

= Caso o item solicitado n&o esteja inserido no PAC em execucdo da unidade, é
necessario realizar a sua inclusdo no Sistema PGC antes de enviar a justificativa
da requisicao para a PRA-Secao de Compras (11.00.47.01);

= A PRA/DM/Secao de Compras recomenda que a quantidade de itens estimados
para a aquisicdo considere a necessidade da unidade durante o periodo de 1
(um) ano, uma vez que os pregdes tém vigéncia anual. O quantitativo registrado

na IRP Interna é incluido no Pregdo como itens destinados para aquisicao pela
unidade requisitante (UFPB, 2021c);

= A IRP Interna ndo necessariamente é composta apenas pelos itens que deram
origem ao processo. A PRA/DM/Secdo de Compras, em geral, reane os
processos com itens do mesmo Elemento de Despesa ou de natureza
semelhante, enviados por diferentes unidades, para abrir uma IRP Interna.

Cada vez que o status da requisi¢ao € alterado, o requisitante recebe no e-mail
cadastrado uma mensagem automatica enviada pelo SIPAC. Logo, saber o que cada
status representa auxilia na compreenséao do fluxo do processo. O Quadro 2 apresenta
0s possiveis status de uma requisicao de material em IRP Interna.

Quadro 2 — Principais Status de uma requisi¢do de material em IRP Interna

Requisigéo foi cadastrada no SIPAC pelo requisitante, mas ainda ndo
foi enviada para autorizagédo da chefia imediata.

A requisicdo também assume esse status quando é retornada pela
chefia imediata para que o requisitante realize alguma alteragéo.

Cadastrada

Pendente Autorizagao Requisi¢éo enviada para autorizagdo da chefia imediata.

Chefia
Requisicdo cancelada. Para participar da IRP Interna é necessério
Estornada ) s
realizar nova requisicao.
Negada Requisicdo reprovada pela chefia imediata. Para participar da IRP
9 Interna é necessario realizar nova requisicao.
Enviada Requisicdo aprovada pela chefia imediata e enviada para a

PRA/DM/Secao de Compras.

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

Apenas requisicdes com status enviada, cuja justificativa tenha sido remetida a
PRA/Secao de Compras dentro do prazo estipulado, séo incluidas para aquisi¢ao.
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1.1.3 Cadastrar requisicdo de material em um Registro de Precos

A Ultima etapa realizada pelo requisitante do Centro no processo de aquisicdo
de materiais, antes do recebimento do item, € o cadastro da requisicdo em um
Registro de Precos no SIPAC. Trata-se do pedido de compra propriamente dito.

O cadastro de requisicfes é feito por Pregéo e por fornecedor. N&o é possivel
criar uma requisicdo com itens de fornecedores distintos.

ATENCAO: A PRA/DM/Secéo de Compras recomenda que os itens fornecidos pela
mesma empresa sejam cadastrados em uma unica requisicéo. Isso, além de reduzir

0S custos para emissao da nota de empenho, evita que produtos nao sejam
entregues por causa de pedidos com valores infimos, que inviabilizam os custos
para entrega (UFPB, 2021d).

1 O requisitante, servidor do SGAF-JP, escolhe o Pregao desejado na lista de
RPs vigentes. Em seguida, seleciona o fornecedor, assinala o item desejado e
infforma a quantidade a ser adquirida, conforme demanda previamente
aprovada pela Direcédo de Centro;

2 Se o item for material permanente, selecione a unidade de tombamento, no
caso, Centro de Ciéncias Juridicas (CCJ) (11.00.57), e informe a finalidade da
aquisicao escolhendo entre acervo, administragcédo, apoio, circulacdo, ensino,
extensao, finalidade ndo informada, manutencéo, pesquisa ou recuperacao;

3 Caso a unidade ndo possua saldo de compra suficiente para adquirir o(Ss)
material(ais), selecione uma outra unidade com saldo de compra disponivel
para solicitar autorizagao, antes de prosseguir com o pedido;

4 Inclua o item na requisicéo e escolha a modalidade de empenho entre ordinario
(quando a despesa tem valor previamente determinado, cuja liquidacdo e
pagamento ocorrem de uma s6 vez; € o tipo mais comum para requisicdes de
material), global (quando o valor total da despesa € conhecido e 0 pagamento
é parcelado, conforme a execuc¢do ocorra) ou estimado (quando o valor exato
da despesa é desconhecido, podendo apenas ser estimado, cuja liquidacéo e
pagamento podem ser feitos mensalmente); em seguida grave, envie ou
cancele a requisicao:

- Grava requisicdo: a requisi¢cdo é gravada no SIPAC, podendo ainda ser
editada pelo requisitante antes de ser enviada (seguir para o passo 5);

- Envia requisicdo: prossiga para a proxima etapa e preencha as informacdes
orcamentarias da compra (seguir para passo 6);

- Cancela requisicdo: a requisi¢cao nao foi realizada. Término do processo;

5 Caso a requisi¢ao tenha sido apenas gravada, o requisitante precisa acessa-
la novamente para finalizar o preenchimento e realizar o envio;

6 Indique se o orgamento utilizado para a compra sera o detalhado para o proprio
Centro ou se ira solicitar autorizacéo orcamentaria de outro setor:

- Utilizar recursos da unidade: escolha Empenho Estimado para utilizar
orcamento de algum empenho estimado existente para a unidade, ou
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Orgcamento da Unidade, para utilizar o orgamento da unidade. Em regra, a
opcéo Orcamento da Unidade deve ser o selecionado;

- Solicitar autorizacdo orcamentaria: selecione a unidade para qual vai enviar
o pedido de autorizacdo orcamentaria;

7 ApoOs registrar o Vinculo Orgcamentario da requisicéo, ela € enviada para as
proximas etapas. Se ndo tiver pendéncia de autorizacdo (de saldo ou
orcamento) de outra unidade, segue para analise da PRA/DM/Secao de
Empenhos (seguir para o passo 9). Caso esteja pendente de autorizacdo de
saldo orcamentario, ela é enviada para analise da unidade demandada para
autorizacao, que pode retornar, negar, estornar ou autorizar a requisi¢ao:

- Retorna requisi¢do: a requisi¢do € devolvida para que o requisitante realize
alguma alteracéo e reenvie o pedido (retornar para passo 3). Caso nao
deseje prosseguir, 0 requisitante pode estorna-la, cancelando-a
definitivamente;

- Nega requisicdo: o pedido néo foi aprovado e a requisicédo é devolvida para
0 requisitante estorna-la, cancelando-a definitivamente. Para prosseguir
com o pedido € necessario realizar nova requisicao;

- Estorna requisicdo: a requisicédo é cancelada definitivamente, ndo podendo
mais ser alterada ou utilizada. Para prosseguir com o pedido é necesséario
realizar nova requisigao;

- Autoriza requisi¢do: o pedido foi aprovado e seguira para a proxima etapa:
caso esteja pendente de autorizacdo de saldo de compra, segue para
andlise da unidade demandada para autorizacdo (seguir para o passo 8),
caso nao tenha pendéncia, é enviada para andlise da PRA/DM/Secéo de
Empenhos (seguir para o passo 9);

8 A requisicdo pendente de autorizacdo de saldo de compra € enviada para
analise da unidade demandada para autorizacéo, que pode retornar, estornar
ou autorizar a requisicao:

- Retorna requisic¢do: a requisicéo € devolvida para que o requisitante realize
alguma alteracao e reenvie o pedido (retornar para o passo 3). Caso nao
deseje prosseguir, 0 requisitante pode estorna-la, cancelando-a
definitivamente;

- Estorna requisicao: a requisicdo é cancelada definitivamente, ndo podendo
mais ser alterada ou utilizada. Para prosseguir com o pedido é necessario
realizar nova requisicao;

- Autoriza requisicao: o pedido foi aprovado e a requisicdo € enviada para
andlise da PRA/DM/Sec¢éo de Empenhos;

9 A PRA/DM/Secdo de Empenhos recebe o pedido e, ap6s andlise, pode
retornar, negar, estornar ou autorizar a requisigao:

- Retorna requisicdo: a requisicao € devolvida para que o requisitante realize
alguma alteracéo e reenvie o pedido (retornar para o passo 3). Caso nao
deseje prosseguir, 0 requisitante estorna a requisicdo, cancelando-a
definitivamente;
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- Nega requisicao: o pedido néo foi aprovado e a requisicédo é devolvida para
0 requisitante estorna-la, cancelando-a definitivamente. Para prosseguir
com o pedido é necessario realizar nova requisicao;

- Estorna requisicao: a requisicéo é cancelada definitivamente, ndo podendo
mais ser alterada ou utilizada. Para prosseguir com o pedido é necessério
realizar nova requisicao;

- Autoriza requisicdo: o pedido foi aprovado e a Nota de Empenho é emitida.
Término do processo de cadastro de requisicdo em um RP.

IMPORTANTE:

= Uma requisicdo pode assumir 4 (quatro) situacdes distintas: 1) requisicdo
pendente de autorizacdo de saldo de compra e de saldo orcamentério; 2)
requisicdo pendente de autorizacdo de saldo orcamentéario; 3) requisicao
pendente de autorizacdo de saldo de compra; e 4) requisicdo sem pendéncias
de autorizacdo por parte de outras unidades;
Saldo de compra refere-se a quantidade de determinado item que a unidade
pode adquirir quando o Pregao estiver disponivel para compra. Esse numero é
informado na requisicdo em IRP, que antecede a abertura do processo licitatorio.
Caso a unidade ndo tenha enviado a demanda do item na IRP, a compra s6
podera ser realizada mediante se¢éo de saldo por outra unidade, que decide por
conveniéncia e oportunidade se libera ou ndo o saldo solicitado;
Saldo Orcamentario refere-se ao orcamento para arcar com a despesa da
aquisicao, em outras palavras, de onde saira o crédito para pagar a compra;
Caso a unidade deseje adquirir uma quantidade maior de itens do que o Saldo
de Compra que possui, € necessario realizar, pelo menos, duas requisi¢des: a
primeira, solicitando todo o saldo que possui, e uma segunda (ou quantas forem
necessarias) com a quantidade restante, requerendo a aprovacao de outra(s)
unidade(s);
Dentre as possiveis causas da PRA/DM/Sec¢do de Empenhos ndo emitir a Nota
de Empenho, tem-se: valor irris6rio para emissdo da Nota de Empenho;
fornecedor impedido de licitar com a unido (quando, entre a data de envio da
requisicao pelo requisitante e a data de recebimento pelo Setor de Empenhos, o
fornecedor sofre alguma punicdo); saldo orcamentario insuficiente para emitir
Nota de Empenho (quando ao realizar a requisicdo o saldo orcamentario da
unidade ndo esta atualizado, o que permite que ela seja enviada, mas, no
momento de realizar o empenho, ndo € possivel fazé-lo por falta de crédito
orgamentario); requisi¢cdes enviadas proximas ao vencimento dos pregdes;
A PRA possui um grupo em um aplicativo de troca de mensagens instantaneas
do qual participam requisitantes de diversos setores vinculados a Unidade de
Administracdo de Servicos Gerais (UASG) 153065. Em 6 de julho de 2021 eram
160 participantes. O grupo serve de canal de comunicacao, esclarecimento de
davidas e divulgacéo de IRPs e pregbes homologados.
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Cada vez que o status da requisi¢ao € alterado, o requisitante recebe no e-mail
cadastrado uma mensagem enviada automaticamente pelo SIPAC. Logo, saber o que
cada status representa auxilia na compreensao do fluxo do processo. O Quadro 3
apresenta os possiveis status de uma requisicdo em um RP.

Quadro 3 — Principais Status de uma requisicdo em um Registro de Precos

Requisicdo apenas gravada no SIPAC. O requisitante precisa
completar o seu preenchimento e envia-la para a préxima etapa.

A requisicdo também assume esse status quando, ao ser retornada
por outra unidade, ela é alterada pelo requisitante.

Cadastrada

Aguard. Autorizagao
Orcamentéria
Pendente de Autorizagcao

Requisicdo pendente de autorizagdo or¢gamentéaria por outra unidade.

de Saldo Requisicdo pendente de autorizacdo de saldo por outra unidade.
Enviada Requisicéo sem_pendéncias de autorizagBes por outras unidades,
aguardando analise da PRA/DM/Sec¢éo de Empenhos.
Retornada Requisij;éo devolvida para que o Requisitante realiza alguma
alteracéo.
Pedido negado. Ela volta para o requisitante, que nao pode mais
Negada alterd-la, apenas estorna-la. Para prosseguir com o pedido é
necessario realizar nova requisig&o.
Requisi¢éo cancelada definitivamente, ndo podendo mais ser alterada
Estornada ou utilizada. Para prosseguir com o pedido é necessario realizar nova

requisicao.
Empenhada-Pendente de o .
Liquidaco Requisicdo aprovada e Nota de Empenho emitida.
Requisicdo atendida. O material solicitado foi recebido no

Almoxarifado Central.
Finalizada Requisicdo cumpriu todo o ciclo.

Liguidada Parcialmente

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

E fundamental que o requisitante acompanhe o andamento da requisicdo, pois
apenas aquelas com status enviada chegam até a PRA/DM/Secéo de Empenhos para
serem emitidas as Notas de Empenho, as quais sdo enviadas para o fornecedor
autorizando a entrega do material.
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Fluxograma 4 — Cadastrar requisicdo de material de consumo ou permanente em um Registro de Precos

o Pendente de
A requisicao é autorizagao de
apenas gravada. saldo de compra?
Status: Cadastrada - . Status: Aguard.
Grava Solicitar Nao Autorizacéo Orcamentaria
e Autorizagao }@
= Possui saldo para A Orgamentaria
2 solicitar Sim Status: Aguard. 1
% diretamente Néo Autorizagao Orcamentaria
9 requisicao? }©
] Seleciona Pregio, ) Eg:olhe Inclui item na Selec!ona Envia Vinculo orcamentario:
g fornecedor e item filiel ekt dto requisicao modalidade D utilizar recursos da Pendente de
$ aquisicao de empenho & unidade? autorizagao de
2 Selecionar saldode compra? | Status: Pendente de
S empenho Autorizacao de Saldo N
o - estimativo OU r@
z - Seleciona Unidade Orcamento da
k] Seleciona com saldo de < 3
£ unidade de i ; Cancela Unidade )
5 ; requisicao compra disponivel requsgso | 0 === ey Status: Enviada
tombamento para autorizagio ‘®
] >
E T 4
.| Requisicao nao
realizada
X Informa quantidade a »
¥ ser adquirida 4
a
8 conforme demanda £ possivel
s 3 previamente aprovada Prosseguir Nao ,|  Estorna
5 |3 pela Direcdo de Centro Solicitando com a e |
T e material solicitagdo? :
- permanente? .| Status: Estornada
3
> |5 <
¢ |3 <
E |3
3 I
£ o
s
e |
£ |3
§
H
5
£
g RefEme - Status: Cadastrada Reton - status: Cadastrada
3 X requisicio | requisicio |
o
£ ; - Status: Negada ; .| Status: Negada
3 Analisa Nega : Analisa Nega H
g requisigao requisicio requisigao requisicio
s |8
T o
= 13 Estorna 1 status: Estornada Estorna Bl| Seis EEnD
‘5 requisicio [ ;{ > requisicio [ >< )
]
E - Status: Enviada
3 Autoriza N Autoriza N Status: Pendente de
o requisicio requisicio Autorizagéo de Saldo
g |3
1
3 |4
2|
5 5 .{ Status: Cadastrada
.E . Retorna N
] requisicio
ki
o
13 | status: Estornada
83 Estorna : N
o8 requisicio >
K]
T 3 Analisa )
H " ] -| Status: Enviada
requisicao Autoriza |
requisicao
§
1
a
-{ Status: Cadastrada
" Retorna .
2 requisicao
£
H
E :|  status: Negada
w Nega .
3 requisigio
-]
3 -| status: Estornada
& Estorna :
g Analisa D) >
S e requisicio
3 requisicio
<
s - | Status: Empenhada
a Realiza pendente de liquidacdo
empenho
Fonte: Elaborado pela autora (2021). aQal
Madeler
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1.2 Procedimentos no SIPAC IRP Interna

Os procedimentos de cadastro, consulta, modificacdo e estorno de
requisicbes em IRP Interna séo realizados no SIPAC pelo requisitante da unidade. Por
sua vez, a aprovacdo de tais requisicdes é feita pela chefia imediata da unidade
requisitante, que pode delegar a funcdo de aprovacdo ao requisitante, conforme
conveniéncia e oportunidade da Administracao

Acesse 0 SIPAC no endereco eletronico https://sipac.ufpb.br/sipac/ e realize
login, informando registro SIAPE e senha (1); em seguida, selecione o Portal
Administrativo (2) (Figura 1).

Figura 1 — Telas de login e acesso ao SIPAC.

MébuLos PORTAIS
-~ =
i @ & & e g
perdes o emai de confrmacks de cadnatran Clique aqui para recuperd-lo. | __nformagio ]| Requisigies | J meemo | ] |
E o lo Cli a-lo. .
Ef.f o seahar cui i para recupersta. = w @ € )
Entrar no Sistema | ]| materias | mformacionais J ] compartitades | |
; 3 & 24 & F:} &
| Jregistosdepecos) | | |
& 4 4 ) LT ]
______
o no SIPAC, J ¥
2
_—_
OuUTROS SISTEMAS
] 3 B &2
Sistema Académico| Sistema de Rec. Planejamento
e e e

Fonte: Print Screen de aplicagédo no SIPAC (2021).

1.2.1 Cadastrar requisicdo de material em IRP Interna
Apoés realizar login no SIPAC e acessar o Portal Administrativo (Figura 1),
selecione o menu Requisi¢des (1) > Material/Servi¢o (2) > Solicitar em uma Intencéo

(3) > Cadastrar Requisicéo (4) (Figura 2).

Figura 2 — Cadastrar requisicdo em IRP Interna

Ajuda? | Tempo de Sess3o: 01:30

UFPB - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos --- MUDAR. DE SISTEMA --- W

— e —— - Orcamento: 2021 @ Médulos % Abrir Chamado =@ Portal Admin.
‘7]:) ? Alterar senha £ Mesa Virtual
Requlsu;ﬁes{(?.nmu nicagdo ﬁf Compras |D Contratos . Projetos (|, Orcamente ZE Patriménio Mével E Protocolo 2 Telefonia 4 Outros
Atividade de Campo »
Auxilio Financeiro ao Estudante
Diarias/Passagem 2 Caixa Postal
Infraestrutura

«

Veiculo/Transporte

Estornar/Cancelar Requisicio

Trocar Foto

=

Material/Servico Almoxarifado ’
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) Compra b Editar Perfil [ 4
Material/Servico Contratado Solicitar em um Registro de PFEV + o
Projetos Solicitar em uma Intencdo 3 Cadastrar Requisicio
Servicos (Pessoa Fisica/luridica) Modificar Reguisicdo

Catdloge b

informacgées e cadastrar comentario sobre o tdpico.

Consultar Disponibilidade em Estoque Licitagbesem —Minutas
Viagem L . . Processamento / de
Materiais em Requisicdes Enviadas para Registro de Precos na DM =2 eontratos
Autorizages » Requisigies de Material por Unidade de Custo e Solicitante Memorandos — Consulta
- \_|Eletranicos ‘6;]
Buscar Requisicies " Editais

nnnnnnnnn

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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Informe o nimero (5) da IRP para qual deseja registrar demanda e clique em
buscar (6) (Figura 3). O numero da IRP é informado no Oficio-Circular enviado pela
PRA a todos os servidores ativos da UFPB.

Figura 3 — Buscar IRP Interna

PORTAL ADMINISTRATIVO> SOLICITAR EM UMA INTENGAO

Esta funcionalidade permite que sejam solicitadas requisicies de materias contendo itens de uma intengdo de registro de pregos.

OrcOES DE B
ntendo: « GE_ A Y 2021 |
6 _> Buscar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

Fonte: Print Screen de aplicagédo no SIPAC (2021).

O SIPAC apresentara na tela as opgdes de filtros para busca de requisicdes
(7), o espago onde constardo os dados da requisicdo apos ela ser gravada (8), e, logo
abaixo, uma lista com todas as requisi¢cdes ja cadastradas para a IRP (9). A PRA
recomenda que o requisitante localize as requisicdes cadastradas pela Unidade
SIPAC PRA — Secéo de Compras (10) e clique no icone % (11), ao lado delas, para
visualizar os itens que as compdem (UFPB, 2021c) (Figura 4).

Figura 4 — RequisicOes cadastradas na IRP Interna selecionada

Selecione 0s tens que rdo compor 8 nova requisicio
A nova requisiclo serd adioonada 3 intencdo automaticamente

Orcoes pe Busca

RequisicAo
Periodo da Sohatagdo = (]
L Requisigdo: 0 2021 :J

Unidade Requistante.
' ——P| Dunidade de Custo:
Grupo de Materia

Matenal:

PROCESSO DE COMPRA/LICITACAO

Processo de Compra/Lictacdo: PR v - 0 2021 |2

Buscar | Cancelar

: Visualizar Requisicdo @: Item §4 inserido [3 Sugestio Y. Expandir Itens @ : Ocultar Ttens

Nova ReQuisicio or MATERIAL

8 - Nomero/Ano Itens Inseridos Grupo de Material
Sera gerado automaticamente. U Sera dehndo apos INSercao Jos Rens

Requisicoers EnconTranas (83)

r Requisicdo Grupo de Mat. Status Data Usuario Unidade Req. Valor (RS)
B 1708/2021 3016 ENVIADA 23/06/2021 REITORIA (11.00.46 1.734,00 ’
PRO-REITORIA DE ASSISTENCIA E
1734/2021 3016 ENVIADA 28/06/2021 PROMOCAO AO ESTUDANTE (PRAPE) 203,40
(11.00.63)
PRO-REITORIA DE ASSISTENCIA E
1733/2021 3026 ENVIADA 28/06/2021 PROMOCAO AO ESTUDANTE (PRAPE) 10 sis7s b &
{31.00.63) P 11
1692/2021 3016 ENVIADA  21/06/2021 O oo ey oCE CONPRAS 245,03
. SEC
9 1694/2021 3026 ENVIADA 21/06/2021 (’:‘,"Dcs;;é? D COpea 6716 & &
o 1695/2021 3016 ENVIADA 21/06/2021 o0 o s 13276 & &
1673/2021 3016 ENVIADA  18/06/2021 e oacowe s 13534 B &
1815/2021 3026 ENVIADA 05/07/2021 REITORIA (11.00.46 s.sse50 1
021 3016 = ot PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO :
1930/2021 3016 ENVIADA 06/07/2021 AT 3.288,00 .4
. . - PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
1929/2021 3026 ENVIADA 06/07/2021 A (110047} . s72,00 & ¥
L 1928/2021 3016 ENVIADA 08/07/2021 R e 2683500 &) &

Adicionar Itens Selecionados na Requisicdo || Desmarcar Todos os Itens Selecionados || Cancelar || Continuar >>

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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N&o é possivel incluir itens de grupos de material diferentes em uma mesma
requisicao, logo, para cada grupo de material, uma requisicdo deve ser cadastrada.
Caso o requisitante tente incluir em uma mesma requisicao itens de grupos de material
distintos, o SIPAC exibird uma mensagem de erro (12) (Figura 5).

Figura 5 — Erro ao incluir itens de diferentes grupos de materiais em uma requisi¢ao
em IRP Interna

Selecione os itens qu

PORTAL ADMINISTRATIVO> SOLICITAR EM UMA INTENGAO

e irdo compor a nova requisicio.

& nova requisicio serd adicionada & intencdo automaticamente.

OPCOES DE Busca

REQUISICAD
[ Periodo da Sol icitacdo:
O Requisicdo: 0
[ unidade Requisitante:
[ unidade de Custo:
[ Grupo de Material:

/2021

m + Os itemns selecionados ndo sdo do mesmo grupo de material. ¢—————12

=
|

Fonte: Print Screen de aplicagédo no SIPAC (2021).

Selecione os itens desejados na requisicdo escolhida (13) e cligue em
Adicionar Itens Selecionados na Requisicao (14) (Figura 6).

Figura 6 — Selecao de itens para inclusdo em requisicdo em IRP Interna

[ 1695/2021 3016
L 1673/2021 3016
L 1815/2021 3026

| 1929/2021 3026

| 1928/2021 3016

14

CORRENTE 2.500 MAH,
EMBALAGEM COM 02

UNIDADES.

ENVIADA 21/06/2021
ENVIADA 18/06/2021
ENVIADA 05/07/2021
ENVIADA 06/07/2021
ENVIADA 06/07/2021

Requisicdo Grupo de Mat. Status Data Usuario Unidade Req.
[J 1708/2021 3016 ENVIADA 23/06/2021 REITORIA (11.00.46)
PRO-REITORIA DE ASSISTENCIA £
[0 1734/2021 3016 ENVIADA 28/06/2021 PROMOCAO AO ESTUDANTE (PRAPE)
(11.00.63) N
PRO-REITORIA DE ASSISTENCIA E
[J 1733/2021 3026 ENVIADA 28/06/2021 PROMOGAO AO ESTUDANTE (PRAPE)
(11.00.63)
[0 1692/2021 3016 ENVIADA 21/06/2021 (Pffdnsf;;‘;?)m EORERCS
[J 1694/2021 3026 ENVIADA 21/06/2021 E’ffdnsf;:‘;?)m EOHERAS
Item Cédigo Denominacdo Proc. Compra Qtd. Sol. Qtd. Req.
PILHA ALCALINA AA 1,5V,
1 3026000006720 EMBALAGEM COM 02 1,00
UNIDADES.
PILHA ALCALINA AAA PALITO
13 O 2 3026000006721 1,5V, EMBALAGEM COM 02 - 1,00
p UNIDADES.
PILHA ALCALINA GRANDE "D"
3 3026000005191 DE 1,5V, CARTELA COM 02 - 1,00
UNIDADES.
N PILHA ALCALINA MEDIA "C" DE
O 4 3026000006947 1,5V, CARTELA COM 02 - 1,00
UNIDADES
PILHA
RECARREGAVEL,MODELO AA,
) S 3026000006945 TENSAO LS V, CAPACIDADE 1,00

PRA - SECAO DE COMPRAS
(11.00.47.01)
PRA - SECAO DE COMPRAS
(11.00.47.01)

REITORIA (11.00.46)
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
(PRA) (11.00.47)

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
(PRA) (11.00.47)

REQUISICOES ENCONTRADAS (83)

Valor (R$)

5,51

5,93

15,82

14,57

25,33

/hdicionar Itens Selecionados na Requisicdo || Desmarcar Todos os Itens Selecionados || Cancelar | Continuar >>

Valor (R$)
1.734,00 |

203,40 |

535,75 |

245,03 |

e @ @ @

67,16 |

Total (R$)

5,51

5,93

15,82

14,57

25,33

132,76 |
135,34
3.554,50 |

572,00 §

S e

26.835,00 |

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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Em seguida, a mensagem Operacdo realizada com sucesso! (15) sera
apresentada na parte superior da tela. Observe que ao lado dos itens escolhidos sera
apresentado um marcador circular verde (16). Prossiga, clicando em Continuar (17)
(Figura 7).

Figura 7 — Confirmagé&o de inclusao de itens em requisicdo em IRP Interna

PORTAL ADMINISTRATIVO> SOLICITAR EM UMA INTENGAO

!'j + Operacdo realizada com sucesso! ¢——{15

Selecione os itens que irdo compor a nova requisicdo.
A nova requisigdo serd adicionada a intengdo automaticamente.

OPCOES DE Busca

REQUISICAO
[[J Periodo da Solicitaco: = a =
_ Requisicdo: 0 /2021

[l unidade Requisitante:

Unidade de Custo:

(
(
(
) Grupo de Material:
(

_ Material:

PROCESSO DE COMPRA/LICITACAO

[ processo de Compra/Licitacdo: PR v -0 i/ 2021 @

Buscar || Cancelar

": visualizar Requisicdo @: Item ja inserido E: Sugestdo . Expandir Itens 4: Ocultar Itens

Nova REQUISICAO DE MATERIAL

Namero/Ano Itens Inseridos Grupo de Material
Sera gerado automaticamente. 2 MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO

REOUISICGES ENCONTRADAS (83)

PRA - SECAO DE COMPRAS

[0 1692/2021 3016 ENVIADA 21/06/2021 (11.00.47.01) 245,03 B ¥
[ 1694/2021 3026 ENVIADA 21/06/2021 ?;1;\6055%?)05 CURBRS 67,16 L& 4
16 Item Cédigo Denominagdo Proc. Compra Qtd. Sol. Qtd. Req. Valor (R$) Total (RS)
B \. PILHA ALCALINA AA 1,5V,
1 3026000006720 EMBALAGEM COM 02 - - 1,00 5,51 5,51
UNIDADES.
PILHA ALCALINA AAA PALITO
0O UZE000 1,5V, EMBALAGEM COM 02 - - 1,00 5,93 5,93
16 UNIDADES.
I PILHA ALCALINA GRANDE D"
L] 3 3026000005191 DE 1,5V, CARTELA COM 02 - - 1,00 15,82 15,82
UNIDADES.
- PILHA ALCALINA MEDIA "C" DE
a 4 3026000006947 1,5V, CARTELA COM 02 - - 1,00 14,57 14,57
UNIDADES
PILHA
RECARREGAVEL,MODELO AA,
TENSAO 1,5 V, CAPACIDADE
(| 5 3026000006945 pnenTE 2.500 MAH, 1,00 25,33 25,33
EMBALAGEM COM 02
UNIDADES.
[J 1695/2021 3016 ENVIADA 21/06/2021 ?ffo'nsfg‘;?)m Sl 132,76 & ¥
[J 1673/2021 3016 ENVIADA 18/06/2021 ?ﬁéosfg':)?)m COMPRAS 13534 B &
[0 1815/2021 3026 ENVIADA 05/07/2021 REITORIA (11.00.46) 3.554,50 & ¥
(J 1817/2021 3016 ENVIADA 05/07/2021 REITORIA (11.00.46) 579,90 & ¥
. 5. 3 io G20
[ 1929/2021 3026 ENVIADA 06/07/2021 ?f&;‘fﬂoozlﬁgt? N ’ 57200 & ¥
[J 1928/2021 3016 ENVIADA 06/07/2021 ‘?gg;z(egoo?ige el 26.835,00 & ¥

Adicionar Itens Selecionados na Requisicdo | Desmarcar Todos os Itens Selecionados | Cancelar || Continuar >>

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

Informe a quantidade desejada de cada item no campo Qtd. Req. (18), clique
em Gravar e Enviar (19) e confirme o envio para que a solicitacdo seja encaminhada
para autorizacdo da chefia imediata. Caso deseje excluir algum item da requisicao,
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basta selecionar o item e clicar em Remover Itens Selecionados da Requisi¢cao (20)
(Figura 8). A guantidade informada nessa etapa sera incluida como saldo de compra
destinado a aquisicéo pela unidade requisitante quando o Pregéao for realizado.

Figura 8 — Enviar requisicdo em IRP Interna para autorizagao da chefia imediata

Esta funcionalidade permite visualizar os itens inseridos na requisicdo e ajustar suas quantidades.

Dapos pa REQuUIsIGAO

Nimero/Ano: Serd gerado automaticamente
Intencdo Associada: 36/2021
Tipo: REQUISICAD DE MATERIAL PARA PARTICIPAR DE UM REGISTRO DE PRECOS
Data de Cadastro: 06/07/2021
Grupo de Material MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO

ITENS INSERIDOS NA REQUISICRO DE MaTeriaL (2)

Item Codige Denominacdo Proc. Compra Qtd. Sol. Qtd. Orig. Qtd. Req. Valor (R$) Total (RS)
PILHA ALCALINA AA
1 3026000006720 1,5V, EMBALAGEM - = 1,00 ZDV\ 5,51 551 P
COM 02 UNIDADES.

PILHA ALCALINA

GRANDE "D" DE /
2 3026000005191 {5\ ' CanTElA cOM - = 1,00 10 15,82 15,82 ¥

02 UNIDADES.

Remover Itens Selecionados da Requisicdo || Desmarcar Todos os Itens Selecionados

Gravar || Gravar e Enviar“c Voltar || Cancelar
20 19
Portal Administrativo

Fonte: Print Screen de aplicagédo no SIPAC (2021).

A requisicéo foi cadastrada e enviada para autorizagcdo da chefia imediata.
Uma mensagem de confirmacdo é exibida na parte superior da tela (21), uma
numeracao (22) é atribuida ao pedido e o status ¢é alterado para Pendente Autorizacao
Chefia (23) (Figura 9). Término do processo de cadastro de requisicdo de material em
IRP Interna.

Para continuar a cadastrar requisicoes em IRPs, basta clicar em Solicitar outra
Requisicéo a partir de uma Intencéo de Registro de Precos (24) (Figura 9).

Figura 9 — Confirmacao de envio de requisicdo em IRP Interna para autorizacdo da
chefia imediata

-
!1/) + Operacdo realizada com sucesso! <+——21

Niimero/Ano: 1932/2021€— 22
Intencdo Associada: 35/2021
Tipo: REQUISICAQ DE MATERIAL PARA PARTICIPAR DE UM REGISTRO DE PRECOS
Data de Cadastro: 06/07/2021
Grupo de Material MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO
Unidade Req.: CC] - SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Valor da Req.: 268,40

Status: PENDENTE AUTORIZACAD CHEFIA €——— 23

ITENS INSERIDOS NA REQUISICAO DE MaTeriaL (2)

Item Codigo Denominacao Proc. Compra Qtd. Sol. Qtd. Req. Valor (RS) Total (R%)

PILHA ALCALINA AA 1,5V,

1 3026000006720 EMBALAGEM COM 02 - - 20,00 5,51 110,20
UNIDADES.
PILHA ALCALINA
GRANDE "D" DE 1,5V,

2 3026000005191 Zporeia com 02 - - 10,00 15,82 158,20

UNIDADES.

Selicitar outra Requisicdo a partir de uma Intencde de Registro de Precos 4_' 24
-

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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1.2.2 Consultar requisi¢cdo de material em IRP Interna

A funcionalidade Buscar Requisicdes do SIPAC permite a consulta de
diversos tipos de requisicbes, como Requisicdo de Manutencédo (servico de
infraestrutura), Requisicao para participar de um Novo Registro de Precos (requisigao
em IRP) e Solicitagdo de Material de um Registro de Pre¢os. Basta ao usuario
selecionar os filtros de interesse e realizar a busca.

Para fins de exemplificacdo, sera descrito o processo de consulta de uma
requisicdo em IRP Interna informando apenas o tipo e nimero/ano da requisicao.

Apoés realizar login no SIPAC e acessar o Portal Administrativo (Figura 1),
selecione o menu Requisi¢des (1) > Buscar Requisi¢des (2) (Figura 10).

Figura 10 — Consultar requisicao

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:28 [EENILICEESES = Arpee m
Orcamento: 2021 @ Médulos % Abrir Chamado = Portal Admin.
: 1" € Alterar senha 4 Mesa Virtual
Requlslgﬁesﬁmumca;ﬁo =] Compras Contratos g Projetos Orcamento B Patriménio Mével Protocolo @ Telefonia 4 Outros
Atividade de Campo L
Auxilio Financeiro ao Estudante »
Diarias/Passagem L4 Caixa Postal
Infraestrutura 4
Material/Servigo > Trocar Foto
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) » Editar Perfil
- -
Mat.erlal, Servigo Contratado » Alterar Senha
Projetos =
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) » [uisicOES U o U e I
Veiculo/Transporte [ =
; Licitagbesem s Minutas
Viagem *rrados. Processamento / de
o na DM =~ Contratos
Autorizaches 2 L4 Memorandos v, Consulta
— A/ - |Eletrénicos &ﬂ
Buscar Requisicies - £ Editais
Estornar/Cancelar Requisicdo informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.
= DROCERENS

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

Selecione o tipo Requisicdo para Participar de um Novo Registro de Precos
(3), preencha o Numero/Ano da requisicao (4) e clique em Buscar (5) (Figura 11).

Figura 11 — Consultar requisicao em IRP Interna

“4: Buscar
Tipo da Requisicdo: # REQUISICAQ PARA PARTICIPAR DE UM NOVQ REGISTRO DE PRECOS vt 3
Nimero/Ano: 1932 /2021 €— 4
[} status da Requisicio: --SELECIONE-- b
[ Grupe de Status: - SELECIONE-- v El
[C] Proponente (Matricula): [4] %
(] Propostoe (CPF):
[} Unidade Reguisitante: Selecione uma unidade ou digite seu cddigo ao lado. v |
[] Buscar nas Unidades Subordinadas
[J Periodo: 01/01/2021 ™ a[31/12/2021 =
(5 —P» Buscar | | Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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A lista de requisicdes que atendem aos critérios de busca aplicados sera
exibida. Clique no icone ‘| (6) correspondente a requisicdo desejada para visualiza-

la (Figura 12).

Figura 12 — Visualizar requisi¢édo em IRP Interna

_‘ Visualizar Requisicdo _d Comprovante da Requisicdo _J Comprovante Ndo Disponivel

.f:r: Visualizar Compras I%l: Criar nova requisicao utilizando esta como modelo

_\3‘ Sem necessidade de impressiao do comprovante
Requisicdo

ACOMPANHAMENTO DE REQUISICOES 6

:d -

LirEaz STHELE Erras Tipo da Requisicdo Almoxarifado Status Usuario Valor

1R ST Requisitante de Custo Material

06/07/2021 1932/2021 CCJ - SGAF CCI - 3026 REQUISICAO PARA PEMDENTE _ R§ 327,70 |
SGAF PARTICIPAR DE UM AUTORIZACAD o
NOWO REGISTROC DE CHEFIA
PRECOS
Requisicdes: 1 Valor Total: RS 327,70
Pagina 1 de 1

Total de itens encontrades: 1

@: Analisar

|

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

Os dados da requisicéo serdo exibidos na tela (Figura 13).

Figura 13 — Dados da requisicdo em IRP Interna

DADOS DA REQUISICAO

Nimero da Requisicdo: 1932/2021
: REQUISICAO PARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE PRECOS

Néo
Grupo de Material: MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO (3025)
Unidade Requisitante: ) - SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (11.01.46.01.02)
Destino da Requisicdo: ENVIADO PARA COMPRA
Usuari
Data de Cadastro: 06/07/2021
Data de Envi -
Valor da Requisi
Opgdo Orcamentari
Observacies:
Status Atual: PENDENTE AUTORIZACAD CHEFIA

RS 327,70
NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA

ITENS DA REQUISICAO

Item Cédigo Denominacdo
1 3026000006720 PILHA ALCALINA AA 1,5V, EMBALAGEM COM 02 UNIDADES.

2 3026000006721 PILHA ALCALINA AAA PALITO 1,5V, EMBALAGEM COM 02 UNIDADES. Emb.

Unid. Med. Quant. Valor Total A D C E L Status

Emb. 20 Rs$551 R$Rs110,20 0 0 © 0 O capasTRaDO 1|
10 R$593 R$R$59,30 0 0 0 0 0 capastRADO L
3 3026000005191 PILHA ALCALINA GRANDE "D" DE 1,5\, CARTELA COM 02 UNIDADES. Emb. 10 R$ 15,82 R$ R4 158,20 0 0 0 O O capasTrapo 11|

A: Qud. atendida  D: Quant. devolvide  €: Quant, em processo de compra E:z Quant, empenhada L Quant, em liguidag3e Valor A.: Valor de Atendimente Total A Total do Atendimento

HISTORICO DA REQUISICAO

Data/Hora Status Usuério ObservacBes

06/07/2021 17:04 CADASTRADA
06/07/2021 17:17 ENVIADO PARA AUTORIZACAO DA CHEFIA
06/07/2021 17:17 PENDENTE AUTORIZACAOQ CHEFIA

Topo
TOTALIZAGAO POR ELEMENTOS DE DESPESAS DETALHADOS
Total

Grupo de Material
3026 - MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO R$ 27,26

Total: RS 327,70

DETALHES DA AQUISIGAD DOS ITENS
S Processos de
Compras Empenhos Notas Fiscais Pagamento
Nenhum processo Nenhum empenho cadastrado Nenhuma nota Nenhum processo
cadastrada cadastrado

cadastrado

Fonte: Print Screen de aplicacdo no SIPAC (2021).

1.2.3 Modificar requisi¢cdo de material em IRP Interna

Apos realizar login no SIPAC e acessar o Portal Administrativo (Figura 1),
selecione o menu Requisi¢des (1) > Material/Servigo (2) > Solicitar em uma Intencdo

(3) > Modificar Requisicao (4) (Figura 14).
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Figura 14 — Modificar requisicao de material em IRP Interna

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos L R Tl - MUDAR DE SISTEMA — v m
Orcamento: 2021 i@ Médulos ;) Abrir Chamado = Portal Admin.
(1 ) 2 Alterar senha & Mesa Virtual
S

Requisigﬁesﬁnmunicagéo = Compras Contratos <& Projetos Orcamento = Patriménio Mvel Protocolo & Telefonia -4 Outros
Atividade de Campo 3
Auxilio Financeiro ao Estudante

D
Digrias/Passagem Caixa Postal
Infraestrutura

Material/Servico € 2 )

Material Informacional (Livros, Periddicos, etc)

Almoxarifado Trocar Foto

Compra Editar Perfil
Material/Servigo Contratado

Projetos

Solicitar em um Registro de Precos

Solicitar em uma Intengdo <4+— 3 )

ha

!
Cadastrar Reguisicdo
Modificar Reguisicdo

Servicos (Pessoa Fisica/Juridica)

4 .

r v v v v v v v v w

. i Catélogo H
Veiculo/Transporte . s
. Consultar Carrinhos de Compras Abertos Licitagbesem Minutas
Viagem . S Processamento ‘/ de
Consultar Disponibilidade em Estoque na DM =\ Contratos
Autorizacdes " Materiais em Reguisigdes Enviadas para Registro de Precos Memorandos. Consulta
. Requisigdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante | Eletrénicos \,{j Lt
Buscar Requisicdes - i Editais
Estornar/Cancelar Requisicio informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.
b= PROCESSOS

Clique em & para remover o tépico.

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

A lista de requisicdes que estiverem com o status cadastrada, e, portanto,
disponiveis para serem modificadas, enviadas ou excluidas, sera apresentada na tela.
Localize a requisi¢cdo desejada e selecione o icone - (6) para altera-la. Ao clicar no
icone = (5) a requisicado € enviada para aprovacao da chefia imediata sem realizar
alteracdes. Por sua vez, ao clicar no icone & (7) a requisicdo € estornada, excluindo
a solicitacao (Figura 15).

Figura 15 — Requisi¢cOes cadastradas em IRPs Internas

PORTAL ADMINISTRATIVO> MODIFICAR REQUISICAO

Estd fucionalidade permite realizar alteracdes nas requsicdes de matenais para novo registro de pregos associadas a uma intencdo de reistro de precos gque estdo nas
condigdes abaixo descritas:

» Foram apenas gravadas, ou seja, passiveis de serem alteradas (remocde de itens, inclusdo de novos, etc).
» Para cada uma delas € possivel alterd-la, remové-la ou envid-la para prosseguimento do fluxo.

: Enviar Requisicio  .: Alterar Requisicie %): Remover Requisicio 5167
Lista pE REQuIsicOEs CapasTraDas (1)
Requisicdo Data Grupo de Mat. Tipo
1932/2021 06/07/2021 MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO REQUISICAOQ DE MATERIAL PARA PARTICIPAR DE UM REGISTRO DE PRECOS B s &’
Cancelar

Portal Administrativo

Fonte: Print Screen de aplicagédo no SIPAC (2021).

Apos selecionar o icone - (6) (Figura 15) para modificar a requisi¢cdo, o
sistema apresentara uma tela semelhante a tela de cadastro de requisicdo em IRP.
Note que os dados da requisi¢céo que esta sendo alterada séo apresentados na secao
Nova Requisicdo de Material (8). Os itens ja inseridos aparecem em destaque (9).
Caso o motivo da alteracdo seja a inclusao de novos itens, selecione o item (10) que
deseja acrescentar na requisicdo, clique em Adicionar Itens Selecionados na
Requisicdo (11) e em Continuar (12). Caso deseje apenas ajustar a quantidade de
itens ja inseridos ou exclui-los da requisi¢ao, clique diretamente em Continuar (12)
(Figura 16).
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Figura 16 — Selecionar itens em IRP Interna para modificagéo

REQUISICAO
() periodo da Solicitagdo: E a E
() Requisicdo: 0 /12021

(D unidade Requisitante:
O unidade de custo:

(D Grupo de Material:
O material:

PROCESSO DE COMPRA/LICITACAO

‘:‘Processo de Compra/Licitagdo: PR Vv |- 0 /12021 @

Buscar || Cancelar

8 ": visualizar Requisicdo @: Item ja inserido : Sugestao P Expandir Itens 4: ocultar Itens
Nova REQUISICAO DE MATERIAL
Numero/Ano Itens Inseridos Grupo de Material
1932/2021 2 MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO
REQUISICOES ENCONTRADAS (87)
Requisicdo Grupo de Mat. Status Data Usuario Unidade Req. Valor (RS)
L 1708/2021 3016 ENVIADA 23/06/2021 REITORIA (11.00.46) 1.734,00 & ¥
. PRA - SECAO DE COMPRAS .
| 1692/2021 3016 ENVIADA 21/06/2021 (11'00.47.91) 245,03 4 Q
— PRA - SECAO DE COMPRAS »
)] 1694/2021 3026 ENVIADA 21/06/2021 (11.00.47.01) 67,16 L 49
9 J Item Cédigo Denominacao Proc. Compra Qtd. Sol. Qtd. Req. Valor (R$) Total (RS)
PILHA ALCALINA AA 1,5V,
L] 1 3026000006720 EMBALAGEM COM 02 - = 1,00 5,51 5,51
UNIDADES.
PILHA ALCALINA AAA PALITO
10 »4 2 3026000006721 1,5V, EMBALAGEM COM 02 - - 1,00 5,93 5,93
UNIDADES.
PILHA ALCALINA GRANDE "D"
3 3026000005191 DE 1,5V, CARTELA COM 02 - E 1,00 15,82 15,82
UNIDADES.
B PILHA ALCALINA MEDIA "C" DE
m 4 3026000006947 1,5V, CARTELA COM 02 - - 1,00 14,57 14,57
UNIDADES
PILHA

RECARREGAVEL,MODELO AA,
— TENSAO 1,5 V, CAPACIDADE
=) 5 3026000006945 CORRENTE 2.500 MAH, - = 1,00 25,33 25,33

EMBALAGEM COM 02

UNIDADES.
7] 1695/2021 3016 ENVIADA 21/06/2021 - G LS0IDE COMPRAS 13276 B %
O 19242021 3016 &% enviaoa 06/07/2021 BIBLIOTECA CENTRAL (11.00.42) 22! 2.286,17 1] ¥

<< Voltar | Adicionar Itens Selecionados na Requisicdo | Desmarcar Todos os Itens Selecionados || Cancelar || Continuar >>

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

Para excluir algum item da requisi¢céo, basta selecionar o item (14) e clicar em
Remover Itens Selecionados da Requisicdo (14). Realize as alteracdes desejadas,
cliqgue em Gravar e Enviar (15) e confirme o envio para que a solicitacdo seja
encaminhada para autorizacao da chefia imediata.

Figura 17 — Enviar requisicdo em IRP Interna para autorizacao da chefia imediata

Item Codigo Denominagao Proc. Compra Qtd. Sol. Qtd. Orig. Qtd. Req. valor (RS) Total (R%)
PILHA ALCALINA AA
O 1 3026000006720 1,5V, EMBALAGEM - - 20,00 20,00 5,51 110,20

COM 02 UNIDADES.

PILHA ALCALINA AAA
PALITO 1,5V,
2 3026000006721 Ly e coM 02 = 1,00 10,00 5,93 593 ¥

UNIDADES.

PILHA ALCALINA
GRANDE "D" DE
3 3026000005181 'Sy Canrea com 15 - 10,00 10,00 15,82 158,20 ¥

02 UNIDADES.

&0

| 14;3——» Remover Itens Selecionades da Requisicdo || Desmarcar Todos os Itens Selecionados
<

Gravar || Gravar e Enviar || << Voltar || Cancelar

Fonte: Print Screen de aplicacdo no SIPAC (2021).
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A requisicao foi modificada e enviada para autorizagcdo da chefia imediata.
Uma mensagem de confirmacao é exibida na parte superior da tela (16) e o status &
alterado para Pendente Autorizacdo Chefia (17) (Figura 18). Término do processo
para modificar requisicdo de materiais em IRP Interna.

Figura 18 — Envio de requisicdo em IRP Interna para autorizagcédo da chefia imediata

!j + Operacédo realizada com sucesso! g——{16
Dapos pa REQuIsicAo

Namero/Ano: 1932/2021
Intencdo Associada: 35/2021
Tipo: REQUISICAQ DE MATERIAL PARA PARTICIPAR DE UM REGISTRO DE PRECOS

Data de Cadastro: 05/07/2021
Grupo de Material MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO

Unidade Req.: CCJ - SETOR DE GESTAQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Valor da Req.: 327,70

Status: PENDENTE AUTORIZACAD CHEFIA ———g 17

ITens INsErIiDOos NA REQuisIicAo pE MaverzaL (3)

Item Codigo Denominacdo Proc. Compra Qtd. sol. Qtd. Req. Valor (RS) Total (R$)

PILHA ALCALINA AA 1,5V,
1 3026000005720 EMBALAGEM COM 02 = = 20,00 5,51 110,20
UNIDADES.

PILHA ALCALINA AAA

PALITO 1,5V,

EMBALAGEM COM 02 - - 10,00 5,93 59,30
UNIDADES.

PILHA ALCALINA

GRANDE "D" DE 1,5V,

CARTELA COM 02 N - 10,00 15,82 158,20
UNIDADES.

2 3026000006721

3 3026000005191

Sclicitar outra Requisicdo a partir de uma Intencdo de Registro de Precos

Fonte: Print Screen de aplicag&do no SIPAC (2021).

1.2.4 Aprovar requisicao de material em IRP Interna

A aprovacao de uma requisicao para participar de uma IRP Interna € realizada
pelo chefe da unidade. A chefia também pode delegar a funcdo de analise de
requisicées a outros usuarios, conforme conveniéncia da Administracdo. Para tanto,
deve solicitar a liberacao do acesso a PRA, via oficio eletrénico.

Apos realizar login no SIPAC e acessar o Portal Administrativo (Figura 1),
selecione o menu Requisi¢bes (1) > Autorizacbes (2) > Requisicao de Material (3)
(Figura 19).

Figura 19 — Analisar requisicdo em IRP Interna pendente de autorizacao

Orcamento: 2021 i@ Médulos % Abrir Chamado =3 Portal Admin.
1) 2 Alterarsenha & Mesa Virtual

Requlslgﬁesﬁt’lumcagén Zf Compras Contratos < Projetos QOrcamento = Patrimdnio Movel @ Protocolo & Telefonia 4 Qutros
Atividade de Campo »
Auxilio Financeiro ao Estudante L3

Diarias/Passagem L4 Caixa Postal
Infraestrutura .
Material/Servico 3 zocagtoto
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) * Editar Perfil
ialf e '
Material/Servico Contratado Altarar Senha
Projetos L4
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) » [HISICOES U e U Gast... ]
Veiculo/Transporte * —
Licitagbesem  _ sMinutas
Viagem 2 Frrados. Processamento ‘/ de
A/\" " 3 - naDM =~ Contratos
Autorizacdes » Autorizagdo de Pedido dW um Registro de Precos Memorandos Consulta
Requisicdo de Material 1

. 2 |Eletrénicos '6:] de
B R des R . - i itai:
usear Requisicos Requisicdo de Abastecimento de Gerador - Eciios

Estornar/Cancelar Requisicdo

Requisicdo de Atividade de Campo PROCESS0S

Cligue e Cotas N

Fonte: Print Screen de aplicacdo no SIPAC (2021).
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Todas as requisicoes de material em IRP pendentes de autorizagdo por parte
da chefia imediata sdo apresentadas na tela. Localize a requisicdo desejada e
selecione o icone ' (4) para autoriza-la. Para visualiza-la, clique no icone ., (5).
Para retorna-la, ou seja, devolvé-la para que o requisitante efetue alguma alteracéo e
prossiga com o pedido, clique no icone ¢ (6). Para negar a requisicdo, encerrando
a solicitacao, selecione o icone € (7) (Figura 20).

Figura 20 — Lista de requisicdes de material em IRP Interna pendentes de autorizagao

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICOES DE MATERIAL PENDENTES DE AUTORIZAGROD

= Através desta opchio € possivel que a chefia da unidade sutorize requisicBes de meteriais que devem ser atendidas pelo almoxarifado ou que representam
demandas de novas compras via Registro de Precos.

s Apts a sutorizacBo da chefis, & requisicBo ainda deve ser enviada pars que passe pelo vineulo orgamentério, onde serd definido quem ird arcar com a despess
da requisigdo.

s & partir do moments que essas requisicdes forem autorizedas pela chefia e tiverem a definicio de onde saird o orcamento para arcar com a mesma, as
mesmas serdo automatbicamente encaminhadas para atendimento sem gue haja a necessidade da sua impressac.

: Autorizar Requisicdo "+ Visualizar Reguisicao %: Retornar Requisicao 9: Megar Requisicao 5 7
DEMANDAS PARA NOVA COMPRA PENDENTES DE AUTORIZACAD DA CHEFIA TMEDIATA 6
Data Namera Tipo Usudrio alor *
06/07/2021 1932 /2021 REQU[S[CﬁO FARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE PRECOS R% 327 .?0 ;2
<= \oltar

NENHUMA REQUISICAD PEMDENTE DE AUTORIZACAD OU DE PASSAGEM PELOD viNCULD DR(ﬂH[NYA’RID FOI ENCONTRADA!

Fonte: Print Screen de aplicacdo no SIPAC (2021).

Apoés clicar no icone . (4) (Figura 20) para autorizar a requisi¢do, confirme
sua senha (8) do SIPAC, clique em Autorizar (9) (Figura 21) e em OK no pop-up de
confirmacédo que surgira na tela.

Figura 21 — Autorizar requisicao de material em IRP Interna

PORTAL ADMINISTRATIVO > AUTORIZAR REQUISICAOC DE MATERIAL
Através dessa operacdo, € possivel autorizar uma requisicdo de material para que ela possa ser atendida.

'Uh: Visualizar Requisicdo

INFORMAGCOES GERAIS DA REQUISICAO

Data: 06/07/2021
Nimero: 1532/2021 “4
Tipo: REQUISIQ&D PARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE PRECOS
Almoxarifado:
Unidade de Custo: CCJ - SETOR DE GESTAOQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA {11.01.46.01.02)
Status: PENDENTE AUTORIZACAD CHEFIA
Unidade Requisitante: CC] - SETOR DE GESTAQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA {11.01.46.01.02)
Usuario:
Valor: RS 327,70
Observacies:

CONFIRME SUA SENHA

Confirmar Senha: # +— 8

9 —— Autorizar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

Caso a opcao escolhida tenha sido a de retornar a requisi¢céo (6) (Figura 20),
permitindo que o requisitante possa realizar alteracfes, registre a justificativa do
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retorno (10), clique em Confirmar (11) (Figura 22) e em OK no pop-up de confirmagao
gue surgira na tela.

Figura 22 — Retornar requisi¢cdo de material em IRP Interna

PORTAL ADMINISTRATIVO > RETORNAR REQUISIGAO DE MATERIAL

s Através dessa operacdo, € possivel retornar uma requisicdo de material.
s Retornar uma Requisicdo significa devolvé-la para o usudrio solicitante. Dessa forma, sersd possivel que o requisitante altere os dados da requisigdo.
s Uma vez retornada, a requisigdo somente tera prosseguimento apds o seu reenvio e reimpressio do comprovante.

("%: Visualizar Requisicdo

INFORMACGES GERAIS DA REQUISICAOD

Data: 06/07/2021

Namero: 1932/2021 4
Tipo: REQUISIGAD PARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE PRECOS

Almoxarifado:

Unidade de Custo: CCJ - SETOR DE GESTAQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (11.01.46.01.02)
Status: PENDENTE AUTORIZACAO CHEFIA

Unidade Requisitante: CCJ - SETOR DE GESTAQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (11.01.46.01.02)

Usuario:

Valor: RS 327,70
Observagdes:

JUSTIFICATIVA DO RETORNO

Ajustar quantidade do item "pilha alcalina ASA" para 20 unidades)|

Justificativa: %

10 (4000 caracteres/65 digitados )

Cancelar Conflrmar<—11
N

% Campos de preenchimento obrigatrio.

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
Por sua vez, se a decisao tenha sido por negar (7) (Figura 20) a requisicao,
registre a justificativa da negacéo (12), cligue em Confirmar (13) e em OK no pop-up

de confirmacdo que surgira na tela (Figura 23).

Figura 23 — Negar requisicao de material em IRP Interna

Através dessa operacdo, € possivel negar uma requisicdo de material. A negacio implica no nio atendimento da requisico, uma vez gque ela € marcado como
NEGADA também.

L"%: Visualizar Requisicdo

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO

Data: 06/07/2021
Nimero: 1332/2021 “h
Tipo: REQUISICAD PARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE PRECOS

Almoxarifado:

Unidade de Custo: CCJ - SETOR DE GESTAQ ADMINISTRATIVA E FIMANCEIRA (11.01.46.01.02)
Status: PENDENTE AUTORIZAGAO CHEFIA

Unidade Requisitante: CCJ - SETOR DE GESTAQ ADMINISTRATIVA E FIMANCEIRA (11.01.46.01.02)

Usuario:

Valor: RS 327,70
Observacdes:

JUSTIFICATIVA DA NEGACAO

Itens j& inseridos na requisigdo 1234/2021

Justificativa: #
Pl
P
@<

(4000 caracteres/42 digitados )

Cancelar || Confirmar 4—13

# Campos de preenchimenta obrigatéric.

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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1.2.5 Estornar requisi¢ao de material em IRP Interna

A funcionalidade Estornar/Cancelar Requisicdo do SIPAC permite realizar o
estorno/cancelamento de diversos tipos de requisicdbes, como Requisicdo de
Manutencéo (servico de infraestrutura), Requisicdo para participar de um Novo
Registro de Precos (requisicdo em IRP) e Solicitacdo de Material de um Registro de
Precos.

Apos realizar login no SIPAC e acessar o Portal Administrativo (Figura 1),
selecione 0 menu Requisi¢des (1) > Estornar/Cancelar Requisi¢ao (2) (Figura 24).

Figura 24 — Estornar/cancelar requisicao

UFPB - SIPAC - sistema Integrado de PatrimGnio, Administracio e Contratos L el - MUDAR DE SISTEMA —— ¥ m
D CUID GRETED 7~ Orgamento: 2021 {# Msdulos ‘y. Abrir Chamado =2 Portal Admin.
=/ @ Alterar senha | (& Mesa Virtual

| “|Requisicdes |Ld Comunicagic = Compras [[] Contratos 4 Projetos Orgamento = Patriménio Mével D Protocolo & Telefonia 4 Outros

Atividade de Campo *
Auxilio Financeiro ao Estudante »
1 f *
Didrias/Passagem Caixa Postal
Infraestrutura »
Material/Servico > Trocar Foto
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) » Editar Perfil
/ e
Material/Servigo Contratado » Alterar Senha
Projetos »
Servicos (Pessoa Fisica/Juridica) » [HISICOES U e U e ] I __
Veiculo/Transporte » =
- Licitagbesem s Minutas
WViagem *rados. Processamento —/ de
na DM =~ Contratos
Autorizactes * Memorandos Consulta
- 2 \_|Eletrénicos ‘@J de
Buscar Requisicies / - : Editais
Estornar/Cancelar Requisicio informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

Informe o Numero (3) e 0 Ano (4) da requisicdo que deseja estornar/cancelar
e selecione o Tipo da Requisicao (5). Para estornar uma requisicdo em IRP, o tipo da
requisicdo a ser escolhido é Requisicdo para Participar de um Novo Registro de
Precos. Em seguida, clique no botdo Estornar (6) (Figura 25).

Figura 25 — Busca de requisi¢do em IRP Interna para estorno/cancelamento

PORTAL ADMINISTRATIVO > ESTORNAR REQUISIGCAO

» Estornar a requisicdo implicard em ela ser cancelada e ndo poder ser dada prosseguimento.
* Sealgum orcamento havia sido contido, 0 mesmeo serd liberado apés o estorno da requisicio.
» ATEMCAO: Apenas confirme a operacdo caso ndo deseje mais utilizar a requisicdo.

DADOS DA REQUISICAOD

Nimero: #2212 4+— 3

Ano: #2021 4— 4
Tipo da Requisicio: #| REQUISICAD PARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE PRECOS v l¢—— 5

Estornar | | Cancelar

# Campos de preencHfhento obrigatdrio,

6

Portal Administrativo

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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Registre a Justificativa do Estorno (7) e clique no botdo Estornar (8). E
possivel visualizar a requisi¢ao clicando em visualizar (9). (Figura 26).

Figura 26 — Estorno de requisicdo em IRP Interna

'3 « ATENCAO: Apenas confirme a operagdo caso n3o deseje mais utilizar a requisicio. Apés a confirmacio do estorno, a requisigio NAO
E podera mais ter prosseguimento, ou seja, caso o seu comprovante ja tenha sido impresso, ndo podera mais ser utilizado.

“4,: Visualizar Requisicdo

INFORMAGCOES GERAIS DA REQUISIGCAD

Requisicdo: 2212/2021 “% (visuaLIzar) €— 9

Tipo da Requisigdo: REQUISICAOQ PARA PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE PRECOS
Unidade Solicitante: 1101460102-CCJ - SETOR DE GESTAD ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Unidade de Custo: 1101460102-CCJ - SETOR DE GESTAQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Status: capasTRADA
Valor: RS 235,80
Data de Cadastro: 20/07/2021 09:42

Justificativa do Eslﬂry' 8
4
7 000/300 *

Estornar Cancelar

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

O SIPAC exibird uma mensagem (10) no canto superior da tela confirmando
a realizacao do estorno (Figura 27). Término do processo para estorno de requisicao
em IRP Interna.

Figura 27 — Confirmagé&o de estorno de requisicdo em IRP Interna

!j * Requisicdo 2212/2021 estornada com sucesso. ¢—— 10

» Estornar a requisigdo implicard em ela ser cancelada e ndo poder ser dada prosseguimento.
* Se algum orcamento havia sido contido, o mesmeo serd liberado apés o estorno da requisicdo.
» ATENCAO: Apenas confirme a operagdo caso ndo deseje mais utilizar a requisigio.

DADOS DA REQUISICAO
namero: *[C___]

Ano: #|2021
Tipo da Requisicdo: % | SOLICITACAQ DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS hd

Estornar | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

1.3 Procedimentos no SIPAC Registro de Precos

Os procedimentos de cadastro, consulta, modificacdo e estorno de
requisicdes em RPs sao realizados no SIPAC pelo requisitante da unidade. Por sua
vez, a andlise de pedidos de autorizacdo de saldo é feita pelo chefe da unidade
demandada para aprovacao. A chefia também pode delegar a funcéo de liberacao de
saldos a outros usuarios, conforme conveniéncia da Administracdo. Para tanto, deve
solicitar a liberacdo do acesso a PRA, via oficio eletronico.
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1.3.1 Cadastrar requisicdo de material em um Registro de Precos
Apos realizar login no SIPAC e acessar o Portal Administrativo (Figura 1),
selecione 0 menu Requisi¢gdes (1) > Material/Servigo (2) > Solicitar em um Registro

de Precos (3) > Solicitar Material em um Registro de Precos (4) (Figura 28).

Figura 28 — Cadastrar requisicdo em um Registro de Precos

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempode Sessfo: 01:2¢ [REENTEICSIES = TR m

an - a= D. Orcamento: 2021 i Médulos % Abrir Chamade = Portal Admin.

e 2 Akterarsenha & Mesa Virtual
| Requisicdes Comunicacdo = Compras |D Contratos <4 Projetos (| Orcamento =i Patrimdnio Mével @ Protocolo & Telefonia -4 Outros
Atividade de Campo »

Auxilie Financeiro ao Estudante

o
Diarias/Passagem 2 Caixa Postal
Infraestrutura

Trocar Foto

Material/Servico Almoxarifado 3

Compra /
Sclicitar em um Registro de Precos

Solicitar em uma Intencdo

Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) Editar Perfil

Acompanhar Requisicdes Enviadas 4

Material/Servico Contratado

Projetos
Servicos (Pessoa Fisica/Juridica)

Modificar Requisicéo
Solicitar Material em um Registro de Precos

. , Catalogo 4
Veiculo/Transporte - s
Consultar Disponibilidade em Estoque Licitagbes em — 4 Minutas
Viagem . . i Processamento / ae
Materiais em Requisicées Enviadas para Registro de Pregos ) na DM = Contratos
Autorizacdes » Requisigies de Material por Unidade de Custo e Solicitante Memorandos . Consulta
o 1 |Eletronicos @;] de
Buscar Requisicdes ~ Editais
Estornar/Cancelar Requisicdo informacgdes e cadastrar comentario sobre o tépico.

PROCESSOS

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

Na tela serdo apresentados todos os RPs vigentes. Utilize o formulario Buscar
(5) para refinar a busca. Para visualizar os itens da Ata, clique no icone i (6); para
solicitar em um RP, clique no icone g3 (7) correspondente ao processo desejado
(Figura 29).

Figura 29 — Lista de Registros de Precos vigentes

PORTAL ADMINISTRATIVO > REGISTRO DE PREGO VIGENTE

O registro de prego € destinado para aguisicies de produtos que apresentam um consumo frequente, assim a instituicdo atende a todas as demandas em uma
dnica compra.

Nesta tela sdo listados todos os registros de precos vigentes. Para refinar a busca utilize o formuldrio abaixo.

& partir do registro de prego serd possivel consultar a ata com os itens gue existem no processo € os seus saldos. Desta forma serd possivel solicitar os
materizis que melhor atendem as necessidades da unidade.

“5
O Material

O Grupo de Material TODOS v

O Fornecedar

O Titulo do Reg. Prego
® Todos os Reg. Precos

Buscar | | Cancelar

@: solicitar L'm: Visualizar Ata
®: Processo Interno @: Processo Externo 7

Cligue nos titulos das colunas para definir a ordenacdo desejada.

LisTA DE REGISTROS DE PREGOS 6‘
G’ Licitacdo G’ validade da Ata G’ Material Licitado +
EVENTUAL AQUISICAD DE AGUA MINERAL 20 LITROS E P )
. PR 1/2021 - UFPB 15/04/2022 GARRAFAOD @ (-‘a
PR 2/2021 - UFPB 07/04/2022 EVENTUAL AQUISICAO DE RAGOES E FLOCOS DE PINUS @ "L"Q
EVENTUAL AQUISICAOQ DE MATERIAL ODONTOLOGICO E & )
PR 12/2020 - UFPB 29/07/2021 LABCRATORIAL. @ L*a

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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Os fornecedores com itens ganhos no RP selecionado serao listados. Escolha
o fornecedor desejado e clique no icone g3 (8). O formulario Buscar Item da Ata (9)
permite visualizar todos os itens da Ata e seus respectivos fornecedores, para tanto,
basta clicar no botdo Buscar (10) (Figura 30).

Figura 30 — Selecéo de fornecedor em um Registro de Precos

Processo de Compra: 23074.052554/2020-28 Licitacdo: PR 25/2020 - UFPE Validade da Ata: 16/12/2020 a 15/12/2021

(3): Selecionar
Razao Social
AMILTON GUIMARAES - ME
ANDERSON SOARES DE SOUZA 10979092477
BITELECOM SERVICOS DE CONSTRUCAO DE ESTACOES E REDES DE TELECOMUNICACOES EIRELL
BML COMERCIO LTDA - ME
CINEFLEX INDUSTRIA DE PRODUTOS VISUAIS EIRELI - EPP
EVEREST TECNOLOGIA E INFORMATICA LTDA - ME
FAMAHA - COMERCIO DE MATERIAL DE INFORMATICA LTDA. - ME
G. W. E COMERCIO E SERVICOS EIRELL
MATEC AV IMPORTACAO, EXPORTACAO, INDUSTRIA E COMERCIO DE PRODUTOS AUDIOVISUAIS L 8
MIKROSHOP COMERCIO SOLUCOES E TECNOLOGIA LTDA - EPP
hETLIFE COMERCIO E SERVICOS DE INFORMATICA LTDA - EPP

é@@@@@@@@@@

A partir desta opcdo serd permitida a busca de todos ou entre todos os itens desta Ata.

9
Consultar por: () Tados @) Nome
Nome:

OPCiES DE VISUALIZACAD

Ordenar por: @ Material ) Fornecedor

10
=
\ Buscar | | =< Voltar

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

Todos os itens da Ata do fornecedor escolhido serdo listados. Também é
possivel visualizar o saldo de compras do item disponivel para todo o RP (11) e o
saldo especifico da unidade (12). Clique no icone &3 (13) para incluir o item na
requisicao (Figura 31).

Figura 31 — Incluséo de itens em requisicdo em um Registro de Precos

Processo de Compra: 23074.052554/2020-28
Licitagdo: PR 25/2020 - UFPB
Validade da Ata: 16/12/2020 a 15/12/2021
Fornecedor: METLIFE COMERCIO E SERVICOS DE INFORMATICA LTDA - EPP - 14.010.218/0001-31

BuscaAr ITEM DA ATA DO FORNECEDOR

Consultar por: @ Todes O cédign ) Nome

Cédigo: |0
Mome:
Buscar | | << Voltar | | Cancelar
(& Incluir Material #: Item Cancelado : Item Blogueado : Ttem Restrito
Item Material Unidade Valor Marca Saldo Salde Und. Prazo de Entrega
1 3017000004236 UNIDADE R$ 47,50 MULTILASER 1033 1) 30 @
APOIO PARA PUNHO TECLADO, TECIDO E GEL ESPECIAL 11 12 'nd 13"

APOIO DE PUNHO PARA TECLADO EM GEL E TECIDO, TIPO ERGQN@MICO COM BASE ADERENTE EM QUALQUER SUP}ERF’fC;IE, COR PRETA. DIMENSOES MINIMAS:
COMPRIMENTO 44 CM, LARGURA 6 CM, ALTURA 2 CM, APLICACAOQ DIGITACAQ. MARCA REGISTRADA. GARANTIA: MINIMA DE 3 MESES

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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ATENCAO:
= Caso o item selecionado para aquisicdo esteja disponivel no Almoxarifado
Central, o SIPAC exibira a seguinte mensagem: Este material esta presente no

estoque do UFPB - ALMOXARIFADO CENTRAL. Deseja realmente compra-lo?
Para prosseguir com a compra, cligue em Sim.

Se a unidade nao possuir saldo de compra suficiente, o SIPAC exibira uma
mensagem na parte superior da tela (14) e a caixa de selecdo Unidade Autorizadora
(15) para que seja selecionada a unidade para qual seré solicitada a autorizacao para
uso do saldo. Na caixa Quantidade (16) informe a quantidade de itens, e em
Observagbes (17) acrescente alguma informacdo adicional, caso julgue necessério.
Preenchidos os campos, clique em Incluir (18) (Figura 32).

Figura 32 — Incluséo de itens em requisicdo em um Registro de Precos

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DO ITEM NA SOLICITAGAO

,-"2 » Sua unidade ndo possui saldo para solicitar diretamente a requisicdo, & necessario escolher uma unidade para autorizacdo de uso de
saldo disponivel.

INFORMACOES SOBRE A SOLICITAGAC DE REGISTRO DE PREGO

Processo de Compra: 23074.052554/2020-28
Licitacdo: PR 25/2020 - UFPB
Validade da Ata: 15/12/2020 a 15/12/2021
Fornecedor: NETLIFE COMERCIO E SERVICOS DE INFORMATICA LTDA - EPP - 14.010.218/0001-31

Material: APOIO PARA PUNHO TECLADOQ, TECIDO E GEL ESPECIAL (3017000004236)
Unidade: UNIDADE

APOIO DE PUNHO PARA TECLADO EM GEL E TECIDO, TIPO ERGONOMICO COM BASE ADERENTE EM QUALQUER SUPERFICIE, COR PRETA. DIM ENSOES
MINIMAS: COMPRIMENTO 44 CM, LARGURA 6 CM, ALTURA 2 CM, APLICACAO DIGITACAQ. MARCA REGISTRADA. GARANTIA: MINIMA DE 3 MESES

valor: R$ 47,50

Especificacdo:

Saldo: 1033
Saldo Und.: 0
Autcrg';f;r‘: [ CCJ - SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (Saldo: 65,00) v&¢—15
Quantidade: * g5 <+ 16
Observacdes: <+ 171

18

Incluir | | <= Voltar | | Cancelar

% Campos de preenchimentc cbrigatéric.

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

IMPORTANTE:

= A quantidade solicitada de itens ndo pode ultrapassar o saldo disponivel da
unidade requisitante OU o saldo disponivel da unidade autorizadora;

= O saldo de compra disponivel da unidade autorizadora é exibido logo apds o

nome da unidade;
= E possivel solicitar saldo de compra a mais de uma unidade, para tanto, €
necessario realizar uma requisicao para cada unidade.

Para inserir outros itens da Ata do mesmo fornecedor, clique em Inserir Novo
Material (19) (Figura 33) e repita 0 mesmo procedimento descrito nas Figuras 31 e 32.
Para editar o quantitativo de um item ja inserido, clique no icone | »(20); para
exclui-lo da requisi¢éo, cliqgue em j (21). Apds inserir os itens desejados, selecione
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a Modalidade de Empenho (22), registre informagdes adicionais no campo
Observaces (23), como contato do setor requisitante, e clique em Enviar (24). Caso

selecione a opcdo Gravar (25), a requisicdo ficard apenas cadastrada, sendo
necessario acessa-la posteriormente para envio (Figura 33).

Figura 33 — Informacdes da requisicdo em um Registro de Precos

.t Alterar dados do Material @l: Remover Material
Processo de Compra: 23074.052554/2020-28
Licitacdo: PR 25/2020 - UFPB
Validade da Ata: 16/12/2020 a 15/12/2021
Fornecedor: NETLIFE COMERCIO E SERVICOS DE INFORMATICA LTDA - EPP - 14.010.218/0001-31

Requisicio custeada com orcamento de um CONVENIO? Osim ®nzo
Modzlidade de Empenhe: & | Qrdinaro v— 22
Observagges:

Contato: CCI-Setor de Gestdo Administrativa Jodo Pessoa. Ramal: 7630. E-mail: gestaoadm@ccj.ufpb.br

Dapos po PEpDIDO DE MATERIAIS

]Al:;m iE Descricao do Material Unid. Quant. Valor Total *
1 APOIO PARA PUNHO TECLADO, TECIDO E GEL ESPECIAL UNIDADE 65 R$ 47,50 RS 3.087,50 g éﬂ
Valor total da requisicdo: RS 3.087,50

24|
19/’—> Inserir Novo Materia Mudar Fornecedor

25 —> Gravar Enviar Cancelar

Fonte: Print Screen de aplicacdo no SIPAC (2021).

Apos o envio da requisi¢éo, o SIPAC apresenta as informagfes orcamentéarias
da unidade. Realize a vinculagéo orcamentaria da requisicao clicando em Orgcamento
da Unidade (26), para que a propria unidade arque com a despesa, ou clicando em
Solicitar Autorizagéo (27) para pedir a outra unidade que pague pela compra. Via de
regra, a opgao a ser escolhida é Orcamento da Unidade (26) (Figura 34).

Figura 34 — Vinculo orcamentario de requisicdo em um Registro de Pregos

VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

Dapos DA UNIDADE

Unidade: CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS (CCJ) (11.00.57)
SALDO TOTAL DA UNIDADE: .

Dapos po OrRcAMENTO DA Unipape (CUSTEIO)

Qrcamento para SDLICITACRO DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS: .
Orcamente TOTAL para CUSTEIO: . . - e
Valor da Requisicdo:
Saldo em CUSTEIO Apos o Débito: ..
Opches ORCAMENTARIAS

Orcamento da Unidade Solicitar Autorizagao

Utilizar orgamento distribuido ndo Solicitar autorizagdo parcial ou que outra

vinculado a convénios. unidade arque com a despesa

26 27

=< Voltar Cancelar

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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Selecione um or¢camento disponivel dentre as opc¢des apresentadas pelo
SIPAC clicando no icone & (28). O SGAF-JP deve selecionar apenas orgamentos
vinculados ao Plano Interno CCJ (P MOOO0OG19CJN) Figura (35).

Figura 35 — Vinculag&o orgamentaria de requisicdo em um Registro de Precos

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORGAMENTARIO DE REQUISICOES > ORCAMENTO DA UNIDADE

SDLICITAC}-S\O DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS.
Unidade: CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS (CCJ) (11.00.57)
Walor da Requisicdo: RS 3.087,50

@ Selecionar (Saldo Suficiente) ,{) Indisponivel para Selecao (Saldo Insuficiente)

Orgamento Oficial 28
ORGAMENTO OFICIAL DISPONIVEL
Prog. Trab. Resumido Fonte de Recurso Esfera  Plano Interno Saldo
FUNCIONAMENTOQ DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO " FISCAL 3 R
SUPERIOR - DESPESAS DIVERSAS (169732) RECURSOS ORDINARIOS 3100 (8100000000) ) CCJ (MOODDG19CIN) @
FUNCIONAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO RECURSOS DIRETAM ARRECAD - FISCAL DEPARTAMENTO DE CIENCIAS JURIDICAS 9
SUPERIOR - DESPESAS DIVERSAS (169732) UNIVERS FED PARAIBA 5150 (8150262400) (1) -DCJ - 5R (MO000G130JM}
FUNCIONAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINQ RECURSOS DIRETAM ARRECAD - FISCAL CCJ (MOB0DG19CIN) d
SUPERICR - DESPESAS DIVERSAS (169732) UNIVERS.FED PARAIBA 8150 (8150262400) (1) Y
-
Total: =8

<< Opgdes Orgamentarias
Clique aqui para voltar para as opgdes orcamentarias

Fonte: Print Screen de aplicagédo no SIPAC (2021).

O SIPAC exibira o comprovante da requisicdo e uma mensagem confirmando
0 Seu envio para a proxima etapa (29). Caso a requisicdo esteja pendente de
autorizacdo de saldo orcamentario ou saldo de compra, o status (30) constara como
Aguard. Autorizagdo Orgcamentaria ou Pendente de Autorizagdo de Saldo,
respectivamente. Caso ndo tenha pendéncias de autorizacdo, a requisicdo assumira
o status (30) de Enviada (Figura 36). Término do processo de cadastro de requisi¢cao
de material em um RP.

Figura 36 — Comprovante de cadastro e envio de requisicdo em um Registro de Precos

!/ « Requisicdo cadastrada e enviada para atendimento com sucesso.g——29

':-*5: Consultar Requisicao

DADOS DA REQUISICAO

Requisigdo: 1979/2021 4
Tipo: SOLICITACAO DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS
30 —— status: PENDENTE DE AUTORIZACEO DE SALDO
Opcdo Orcamentdria: ORCAMENTO PROPRIO OFICIAL
Unidade Requisitante: CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS {CCI) (11.00.57)
Unidade de Custo: CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS (CCI) (11.00.57)
Valor da Requisi¢cdo: R$ 3.087,50
Solicitante:
Data de Cadastro: 10/07/2021
Observacoes:

Cadastrar Nova Solicitacdo no Mesmo Registro de Preco

Cadastrar Nova Requisigao
Cligue aqui para cadastrar uma nova requisicio.

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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1.3.2 Consultar requisicdo de material em um Registro de Pregos

A funcionalidade Buscar Requisicdes do SIPAC permite a consulta de
diversos tipos de requisicbes, como Requisicdo de Manutencédo (servico de
infraestrutura), Requisicao para participar de um Novo Registro de Precos (requisicao
em IRP) e Solicitagdo de Material de um Registro de Pre¢os. Basta ao usuario
selecionar os filtros de interesse e realizar a busca.

Para fins de exemplificacdo, sera descrito o processo de consulta de uma
requisicdo de material em um RP informando apenas o tipo e numero/ano da
requisicao.

Apos realizar login no SIPAC e acessar o Portal Administrativo (Figura 1),
selecione o menu Requisi¢cdes (1) > Buscar Requisicdes (2) (Figura 37).

Figura 37 — Consultar requisicédo

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos R EEETHTET - MUDAR DE SISTEMA --- v [IELECE
_ Orgamento: 2021 \" Madulos ‘.) Abrir Chamado = Portal Admin.
. 1 ; 2 Alterar senha &2 Mesa Virtual
| Requisiches Comunicacio — Compras ||| Contratos 4 Projetos Orgamento S Patriménio Mével @ Protocolo T Telefonia 4 Outros
Atividade de Campo 3
Auxilie Financeiro ao Estudante »
Diarias/Passagem L Caixa Postal
Infraestrutura 4
Material/Servico 3 EEosagihoke
Material Informacional {Livros, Periddicos, etc) * Editar Perfil
e R
Mat.erlal, Servico Contratado Alterar Senha
Projetos »
Servigos {Pessoa Fisica/Juridica) ) [ H Transport... U e ]
Veiculo/Transporte 3 =
" Licitagbesem __  Minutas
Viagem *rrados. Processamento / de
e 5 ) na DM =~ Contratos
Autorizacdes ' Memorandos u, Consulta
. __|Eletrénicos ‘@} de
Buscar Requisicdes or E Editais
Estornar/Cancelar Requisicio informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

Selecione o tipo Solicitagdo de Material de um Registro de Precgos (3),
preencha o Numero/Ano (4) da requisigéo e clique em Buscar (5) (Figura 38).

Figura 38 — Consultar requisicdo de material de um Registro de Precos

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE REQUIS]g(’:‘»Es
“4.: Buscar
Tipo da Requisicio:  # SOLICITACAO DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS vet— 3
O Grupo de Material: 123456 - ACIDOS -
Nimero/Ano: 1578 /2021 <+— 4
[ material
] Fornecedor:
[] Unidade de Custo: Selecione uma unidade ou digite seu cddigo ac lado. v
] unidade Requisitante: Nenhuma unidade encontrada! v |
O Periodo: Ma M
5;:*—’Buscar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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A lista de requisicdes que atendem aos critérios de busca aplicados sera
exibida. Clique no icone | (6) ao lado da requisicdo desejada para visualiza-la

(Figura 39). Término do processo de consulta de requisicdo de material em um RP.

Figura 39 — Visualizar requisi¢do de material em um Registro de Precos

_ Visualizar Requisicdo _d Comprovante da Requisicdo _d Comprovante N3o Disponivel

_Q‘ Sem necessidade de impressdo do comprovante g: Visualizar Compras %l: Criar nova requisicdo utilizando esta como modelo @ Analisar

Requisicdo
Data Requisicdo g::]‘{lai:iiante :I.':I(‘:i::leo G;;E:r?:i Tipo da Requisicdo Almoxarifado Status Usuario valor |
10/07/2021 1978/2021 CCJ cQa 3036 SOLICITAGEO DE ENVIADA R$ 12.992,76 Ei| _d -

MATERIAL DE UM
REGISTRO DE PRECOS

Requisicdes: 1 Valor Total: RS 12.992 76

Pagina 1 de 1
Total de itens encontrados: 1

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
Os dados da requisicéo serao apresentados na tela (Figura 40).

Figura 40 — Dados de uma requisicdo de material em um Registro de Pregos

"i: visualizar Detalhes

DADOS DA REQUISICAO

Mamero da Requisigdo: 1578/2021
Tipo: SOLICITACﬁD DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS
Convénio: Nio
Grupo de Material: MATERIAL HOSPITALAR (3036)
Unidade de Custo: CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS {CCI) {(11.00.57)
Unidade Requisitante: CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS (CCI) (11.00.57)
Destino da Requisicdo: ENVIADO PARA COMPRA
Usuario:
Data de Cadastro: 10/07/2021
Data de Envio: ---
Valor da Requisicdo: R5 12,352 76
Opcéo Orcamentéria: ORCAMENTO PROPRIO OFICIAL
Modalidade de Empenho: ordindric
Observacdes:
Status Atual: ENVIADA
Processo de Compra: PR 12/2020 - UFPBE
Fornecedor: DEFERTEX INDUSTRIA E COMERCIO LTDA - 34.440.014/0001-48
ITENS DA REQUISIGAD

Eye - = Unid. Und.
Item Cédigo Denominacdo Med. T e Quant. Valor Total A D C E L Status
83 3036000009525 MASCARA DESCARTAVEL TRIPLA PROTEGAQ COM CAIA = 579 R§ 2244 RERS512.992,76 0 0 0 0O
ELASTICO CAIXA C/50 UNIDADES JULGADO |
Obs: -

Az Qtd. atendida D: Quant. devolvida C: Quant. em processo de compra E: Quant. empenhada L: Quant. em liguidag3e Valor A.: Vzlor de Atendimento Total A.: Tetal do Atendimento
HISTORICDO DA REQUISICAD

Data/Hora Status Usuario Observacies
10/07/2021 15:20 ENVIADA
10/07/2021 15:20 ENVIADA

Topo
ToTaLiZAcAo PoR ELEMENTOS DE DESPEsSAS DETALHADOS

Grupo de Material Total
3036 - MATERIAL HOSPITALAR RS 12.342,00

Total: RS 12.992,76

OPERAGOES ORCAMENTARIAS

CONTINGENCIAMENTOS

Data/Hora Ndmero Unid./PTRes/ND/FR/Esf./PI Autorizacdo Usuario Valor
10/07/2021 15:20 1578202115 CC1/ 165732 / 339030/ 8100000000 / 1 / MOODOG1SCIN RS 12.992,76
Total Contido: RS 12.992,76

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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1.3.3 Modificar requisicao de material em um Registro de Precos
Apos realizar login no SIPAC e acessar o Portal Administrativo (Figura 1),
selecione o0 menu Requisi¢gdes (1) > Material/Servigo (2) > Solicitar em um Registro

de Precgos (3) > Modificar Requisicao (6) (Figura 41).

Figura 41 — Modificar requisicdo de material em um Registro de Precos

FPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos T R el - MUDAR DE SISTEMA — ¥ m
g i Orcamento: 2021 i@ Modulos % Abrir Chamade =3 Portal Admin.
_/ @ Alterar senha &) Mesa Virtual
[ "|Requisigées L[] Comunicacdo = Compras Contratos o Projetos Orcamento HE Patrimdnio Mével @ Protocolo T Telefonia -4 Outros
Atividade de Campo »
Auxilio Financeiro ae Estudante 4
<] f L3
Didnas/Passagem 2 Caixa Postal
Infraestrutura »
Material/Servigo 3 Almoxarifado 3 + Trocar Foto
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) * Compra / ¢ Editar Perfil [ 4
Material/Servico Contratado » Solicitar em um Registro de Precos + Acompanhar Requisw;ii?mruuas
Projetos » Solicitar em uma Intencdo ’ Medificar Requisicdo
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) » ) Solicitar Material em um Registro de Pregos
. . Catdlogo 4
Veiculo/Transporte L e —
Consultar Disponibilidade em Estoque Licitagbesem __  Minutas
Viagem » Materisi Requisicies Enviad Registro de P Processamento ‘/ de
ateriais em Requisicdes Enviadas para Registro de Precos 5 nhaDM 2 Consriton
Autorizacdes 3 Requisicies de Material por Unidade de Custo e Solicitante Memorandos . Consulta
. |Eletrénicos :@J de:
Buscar Reguisicies o’ i Editais
Estornar/Cancelar Requisicdo informacdes e cadastrar comentario sobre o tdpico.

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

O SIPAC apresentara a lista de requisicdes que estdo com status Cadastrada,
e, portanto, disponiveis para modificacdo, envio ou exclusdo. Os icones
4 (5) ewj (7) devem ser selecionados para envio e exclusdo da requisigao,
respectivamente. Para modificar a requisi¢éo, clique no icone . - (6) (Figura 42).

Figura 42 — Lista de requisi¢Oes cadastradas em um Registro de Precos

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICOES DE MATERIAL

» As requisicies abaixo sdo aquelas que foram apenas gravadas, ou seja, passiveis de serem alteradas {remocfo de itens, inclusdo de novos, etc).
» Para cada uma delas é possivel alterd-la, remové-la ou envia-la para prosseguimenteo do fluxo.

7 y
= Enviar Requisicdo .t Alterar R isicdo &f R R isicdo 6 ’
Lista pE REQuisicies CapasTrapas (1) 5
Requisicdo Data Grupo Tipo Valor +
1978/2021 10/07/2021 MATERIAL HOSPITALAR g.géé(gémgno N L EUBIREC ROl R§ 12.342,00 L& b éﬂ

Observacdes: Contato: CCI-Setor de Gestdio Administrativa Jofo Pessoa E-mall: gestacadm@ccj.ufpb.br

Portal Administrativo

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

A modificacdo de uma requisicdo em RP no SIPAC permite tanto a alteragao
de quantitativo dos itens ja inseridos quanto a exclusdo ou inclusdo de itens. Apos
selecionar o icone para modificar a requisi¢ao (6) (Figura 42), o sistema apresentara
uma tela semelhante a de cadastro de itens para que as alteracdes sejam feitas.

Caso deseje incluir novos itens, clique no botéo Inserir Novo Material (8). Para
alterar o quantitativo de um item ja adicionado, clique no icone - (9), e para excluir
um item, cligue em @j (10) (Figura 43).
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Figura 43 — Informacdes de requisicdo em um Registro de Precos

.-+ Alterar dados do Material \.‘1’ Remover Material

INFORMACGES SOBRE A SOLICITACAO DE REGISTRO DE PRECO

Processo de Compra: 23074.035%11/2020-85
Licitagdo: PR 12/2020 - UFPB
validade da Ata: 30/07/2020 a 25/07/2021
Fornecedor: DEFERTEX INDUSTRIA E COMERCIO LTDA - 34.440.014/0001-48

Requisicdo custeada com orcamento de um CONVENIO? O sim @ nzo
Modalidade de Empenho: & | --SELECIONE-- %

Observagdes: Contate: CCI-Setor de Gestdo Administrativa Jodo Pessoa
E-mail: gestacadm@ccj.ufpb.br 10 ]

Dapos po PEpipo pE MaTERIATS

:lleam iE Descricdo do Material Unid. Quant. Valor Total
83 MASCARA DESCARTAVEL TRIPLA PROTEGAQ COM ELASTICO CAIXA C/50 UNIDADES CAIXA 550 R522,44 RS 12.342,00 L~ &’
i 8 ',,1 Valor tota$a requisicio: RS 12.342,00
- - (11
Inserir Novo Material Mudar Fornecedor A
Gravar Enviar Cancelar

Fonte: Print Screen de aplicacdo no SIPAC (2021).

Para inserir novos itens na requisi¢ao, cligue em Inserir Novo Material (8)
(Figura 43) e repita 0 mesmo procedimento descrito nas Figuras 31 e 32.

No exemplo a seguir, é descrito o procedimento para alterar o quantitativo de
um item ja inserido na requisicdo (11) (Figura 43).

Apos clicar na opcado de modificacdo (9) (Figura 43), registre a quantidade
desejada no campo Quantidade (12) (Figura 44), e, em Observacdes (13) (Figura 44),
acrescente alguma informacao adicional, caso julgue necessério; em seguida, clique
em Alterar (14) (Figura 44).

Figura 44 — Alteracao de itens em requisicdo em um Registro de Precos

PORTAL ADMINISTRATIVO > INCLUSAO DO ITEM NA SOLICITAGAOD

INFORMAGOES SOBRE A SOLICITACAO DE REGISTRO DE PRECO

Processo de Compra: 23074.035811/2020-85
Licitagdo: PR 12/2020 - UFPB
Validade da Ata: 30/07/2020 a 2%/07/2021
Fornecedor: DEFERTEX INDUSTRIA E COMERCIO LTDA - 34.440.014/0001-48

Material: MASCARA DESCARTAVEL TRIPLA PRDTEQE\D COM ELASTICO CAIXA C/50 UNIDADES (3035000009526)
Unidade: CAIXA

MASCARA DESCARTAVEL. Mascara cirirgica descartavel; Tripla Camada; Com Eldstice; Uso geral; Material TNT. Filtragem Bacteriana; Ajuste Masal.
Caracteristicas adicionais: esterilizavel, hipoalérgica, hidro-repelente. Fornecimento em caixas com 50 unidades.

Valor: R 22,44
Saldo: 335
Saldo Und.: 575

Quantidade: # 575 @—' 12

Especificacdo:

Observaces: 14 <— 13

Alterar | | << Voltar | | Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatdrio,

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

ATENCAO: caso a unidade ndo possua Saldo de Compra, sera necessario, assim
como no processo de cadastro da requisi¢cao, solicitar autorizagdo a outra unidade,

indicando entre as disponiveis no campo Unidade Autorizadora, que surgira logo
acima do item Saldo Und.
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ApoOs alterar, excluir e/ou inserir os itens desejados, selecione a Modalidade
de Empenho (15), registre informacdes adicionais no campo Observacdes (16), como
contato do setor requisitante, e clique em Enviar (17). Caso selecione a opcao Gravar
(18), a requisicdo ficara apenas cadastrada, sendo necessario acessa-la
posteriormente para envio (Figura 45).

Figura 45 — Informacdes de requisicdo em um Registro de Precos

+: Alterar dados do Material ): Remover Material

Processo de Compra: 23074.035511/2020-85
Licitagdo: PR 12/2020 - UFPB
validade da Ata: 30/07/2020 a 25/07/2021
Fornecedor: DEFERTEX INDUSTRIA E COMERCIO LTDA - 34,440.014/0001-48

Requisicio custeada com orgamento de um CONVENIQ? O sim ®ngo
Modalidade de Empenho: | Ordindrio 44— 15
Observacfes: Contato: CC1-Setor de Gestd3o Administrativa Jodo Pessoa. Ramal: 7630, E-mail: gestaoadm@cgj.ufpb.br
<+— 16
Ed
]Atleam iE Descricdo do Material Unid. Quant. Valor Total
83 MASCARA DESCARTAVEL TRIPLA PROTECAO COM ELASTICO CAIXA C/50 UNIDADES CAIXA 579 R§22,44 RS 12.992,76 ks &f

17) Valor total da requisicio: RS 12.992,76

Inserir Novo Mater\al Mudar Fornecedor

18.—> Gravar Enviar Cancelar

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

Apos o envio da requisicao, o SIPAC apresenta as informacdes orcamentarias
da unidade. Realize a vinculagdo orcamentaria da requisicao clicando em Orgcamento
da Unidade (19), para que a prépria unidade arque com a despesa, ou clicando em
Solicitar Autorizagéo (20) para pedir a outra unidade que pague pela compra. Via de
regra, a opcao a ser escolhida € Orcamento da Unidade (19) (Figura 46).

Figura 46 — Vinculo orcamentario de requisicdo em um Registro de Precos

Para que esta requisicdc seja ENVIADA para atendimento, € necessaria uma vinculagdo com o orgamento distribuido para a sua unidade ou outra unidade que deverd
arcar com a despesa.

Tipo da Requisicdo: SOLICITACAO DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS

VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES
Dapos pA UNIDADE

Unidade: CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS (CCI) (11.00.57)
SALDO TOTAL DA UNIDADE: © .

DApOS DO ORCAMENTO DA UNIDADE (CUSTEIO)

Orcamento para SOLICITACAD DE MATERTAL DE UM REGISTRO DE PREGOS:

Orgamente TOTAL para CUSTEIO:
Valor da Requisigdo:
Saldo em CUSTEIO Apds o Débito:

OpPcOES ORCAMENTARIAS

Orgamento da Unidade Solicitar Autorizagao

Utilizar orcamento distribuide nao Solicitar autorizagdo parcial ou que outra
vinculado a convénios unidade arque com a despesa
19 20

<< Voltar Cancelar

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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Selecione um or¢camento disponivel dentre as opc¢des apresentadas pelo
SIPAC, clicando no icone 53 (21). O SGAF-JP deve selecionar apenas orcamentos
vinculados ao Plano Interno CCJ (P MOOO0OG19CJN) Figura (47).

Figura 47 — Vinculag&o orgamentaria de requisicdo em um Registro de Pregos

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES -> ORGAMENTO DA UNIDADE

SDLICITACSO DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS.
Unidade: CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS (CCJ) (11.00.57)
Valor da Requisicdo: RS 12.992,76

@ Selecionar (Saldo Suficiente) q” Indisponivel para Selecao (Saldo Insuficiente)

Orgamento Oficial 21
ORGAMENTO OrFiciaL DISPONIVEL

Prog. Trab. Resumido Fonte de Recurso Esfera Plano Interno Saldo

FUMNCIOMAMEMNTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO o FISCAL " =

SUPERIOR - DESPESAS DIVERSAS (169732) RECURSO0S ORDINARIOS 3100 (3100000000) 1) CCJ (MO000G19CIN) 5]

FUNCIONAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSING RECURSOS DIRETAM.ARRECAD.- FISCAL DEPARTAMENTO DE CIEMCIAS JURIDICAS q”

SUPERICR - DESPESAS DIVERSAS (169732) UNIVERS.FED.PARAIBA 8150 (8150262400) (1) -DCJ - SR (MOD00G190JN)

FUNCIONAMEMNTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSING RECURSOS DIRETAM.ARRECAD.- FISCAL CCJ (MODDDG19CIN) 9

SUPERICR - DESPESAS DIVERSAS (169732) UNIVERS FED.PARAIBA 8150 (8150262400) (1) !

<< Opgdes Orcamentarias
Clique aqui para voltar para as opcdes orcamentdrias

Fonte: Print Screen de aplicagédo no SIPAC (2021).

O SIPAC exibira o comprovante da requisicdo e uma mensagem confirmando
0 Seu envio para a proxima etapa (22). Caso a requisicdo esteja pendente de
autorizacdo de saldo orcamentario ou saldo de compra, o status (23) constara como
Aguard. Autorizagdo Orgcamentaria ou Pendente de Autorizagdo de Saldo,
respectivamente. Caso ndo tenha pendéncias de autorizacdo, a requisicdo assumira
o status (23) de Enviada (Figura 48). Término do processo de modificacdo de
requisicdo de material em um RP.

Figura 48 — Comprovante de cadastro e envio de requisicdo em Registro de Precos

-
!J + Requisigdo cadastrada e enviada para atendimento com sucesso. €— 22

L“‘Q: Consultar Requisicdo

DADOS DA REQUISIGAOD

Requisigdo: 1978/2021 Ol
Tipo: SOLICITAGAO DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS
23 ——Pstatus: ENVIADA
Opcdo Orcamentaria: ORCAMENTO PROPRIO OFICIAL
Unidade Requisitante: CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS (CCJ) (11.00.57)
Unidade de Custo: CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS (CCI) {11.00.57)
Valor da Requisicdo: R$ 12.992,76
Solicitante:
Data de Cadastro: 10/07/2021
Observagées: Contato: CCl-Setor de Gestdo Administrativa Jo8o Pessoa E-mail: gestaoadm@ccj.ufpb.br

Cadastrar Nova Solicitacdo no Mesmo Registro de Preco

s

=}

IMPRIMIR SOLICITACAO DE EMPENHO DE MATERIAIS

&

IMPRIMIR COMPROVANTE DA REQUISICAQ

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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1.3.4 Estornar requisicao de material em um Registro de Pregos

A funcionalidade Estornar/Cancelar Requisicdo do SIPAC permite realizar o
estorno/cancelamento de diversos tipos de requisicdbes, como Requisicdo de
Manutencéo (servico de infraestrutura), Requisicdo para participar de um Novo
Registro de Precos (requisicdo em IRP) e Solicitacdo de Material de um Registro de
Precos.

Apos realizar login no SIPAC e acessar o Portal Administrativo (Figura 1),
selecione o menu Requisi¢des (1) > Estornar/Cancelar Requisi¢ao (2) (Figura 49).

Figura 49 — Estornar/cancelar requisicao

UFPB - SIPAC - sistema Integrado de PatrimGnio, Administracio e Contratos L el - MUDAR DE SISTEMA —— ¥ m
D CUID GRETED 7~ Orgamento: 2021 {# Msdulos ‘y. Abrir Chamado =2 Portal Admin.
=/ @ Alterar senha | (& Mesa Virtual

| “|Requisicdes |Ld Comunicagic = Compras [[] Contratos 4 Projetos Orgamento = Patriménio Mével D Protocolo & Telefonia 4 Outros

Atividade de Campo *
Auxilio Financeiro ao Estudante »
1 f *
Didrias/Passagem Caixa Postal
Infraestrutura »
Material/Servico > Trocar Foto
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) » Editar Perfil
/ e
Material/Servigo Contratado » Alterar Senha
Projetos »
Servicos (Pessoa Fisica/Juridica) » [HISICOES U e U e ] I __
Veiculo/Transporte » =
- Licitagbesem s Minutas
WViagem *rados. Processamento —/ de
na DM =~ Contratos
Autorizactes * Memorandos Consulta
- 2 \_|Eletrénicos ‘@J de
Buscar Requisicies / - : Editais
Estornar/Cancelar Requisicio informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

Informe o Numero (3) e 0 Ano (4) da requisicdo que deseja estornar/cancelar
e selecione o Tipo da Requisicao (5). Para estornar uma requisicdo de material em
um RP, o tipo da requisicéo a ser escolhido € Solicitacdo de Material de um Registro
de Precos. Em seguida, clique no botdo Estornar (6) (Figura 50).

Figura 50 — Busca de requisicdo em um Registro de Pre¢os para estorno

PORTAL ADMINISTRATIVO > ESTORNAR REQUISIGCAD

» Estornar a requisicdo implicard em ela ser cancelada e ndo poder ser dada prosseguimento,
« Se algum orcamento havia sido contido, o mesmo sera liberade apds o estorne da requisicéo.
» ATEMCAO: Apenas confirme a operacdo caso ndo deseje mais utilizar a requisicdo.

DADOS DA REQUISICAO
Ndmero: #|1981 <+—3

Ano: %2021 44— 4
Tipo da Requisicio: # | SOLICITACAQ DE MATERIAL DE UM REGISTRQ DE PRECOS v 4—5

Estornar | | Cancelar

# Campos de preencfmento obrigatdrio,

6
Fonte: Print Screen de aplicacdo no SIPAC (2021).

Registre a Justificativa do Estorno (7) e clique no botdo Estornar (8). E
possivel visualizar a requisi¢ao clicando em visualizar (9). (Figura 51).
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Figura 51 — Estorno de requisicdo em um Registro de Pregos

PORTAL ADMINISTRATIVO > DETALHES DA REQUISICKO

'E « ATENCAO: Apenas confirme a operacio caso n3o deseje mais utilizar a requisicio. Apés a confirmacio do estorno, a requisigio NAO
(L) podera mais ter prosseguimento, ou seja, caso o seu comprovante ja tenha sido impresso, ndo podera mais ser utilizado.

“L: visualizar Requisicio

INFORMAGCOES GERAIS DA REQUISIGAOD

Requisicdo: 1981/2021 “4, (visuaLIzAR)€— 9
Tipo da Requisicdo: SOLICITACAD DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS
Unidade Solicitante: 110057-CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS (CCI)
Unidade de Custo: 110057-CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS (CC1)
Status: CADASTRADA
Valor: R$ 155,00
Data de Cadastro: 10/07/2021 16:00

Justificativa do Estorno:

7 000/300

8 ———Estornar | | Cancelar

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
O SIPAC exibira uma mensagem (10) no canto superior da tela confirmando
a realizacdo do estorno (Figura 52). Término do processo para estorno de requisicao

em um Registro de Pregos.

Figura 52 — Confirmacé&o de estorno de requisicdo em um Registro de Pregos

PORTAL ADMINISTRATIVO > ESTORNAR REQUISIGAO

!j * Requisicdo 1981/2021 estornada com sucesso. ¢—— 10

» Estornar a requisigdo implicara em ela ser cancelada e ndo poder ser dada prosseguimento,
» Se algum orcamento havia sido contido, o mesmo serd liberado apés o estorno da requisicio.
» ATENCAO: Apenas confirme a operagdo caso ndo deseje mais utilizar a requisigio.

DADOS DA REQUISIGCAOD
namero: *[C___]

Ano: #|2021
Tipo da Requisicdo: % | SOLICITACAQ DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS hd

Estornar | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério,

Fonte: Print Screen de aplicagédo no SIPAC (2021).

1.3.5 Analisar pedidos de autorizacdo de saldo em requisicdo de material em um
Registro de Precos

A andlise de pedidos de autorizacdo de saldo em requisicdes de material em
um RP é realizada pelo chefe da unidade. A chefia também pode delegar a funcao de
analise de requisicbes a outros usuarios, conforme conveniéncia da Administracao.
Para tanto, deve solicitar a liberacdo do acesso a PRA, via oficio eletrénico.

Apos realizar login no SIPAC e acessar o Portal Administrativo (Figura 1),
selecione 0 menu Requisi¢cdes (1) > Autorizagdes (2) > Autorizacdo de Pedido de
Material em um Registro de Precos (3) (Figura 53).
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Figura 53 — Autorizar pedido de material em um Registro de Precos

UFPB - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30 [EENVIRSISItNIEN] SAIR |
— S - Orcamento: 2021 @ Médulos Y Abrir Chamado = Portal Admin.
1 ‘) = Alterar senha & Mesa Virtual

Requisigﬁes%municagéo = Compras D Contratos g Projetos Orgamento = Patrim8nio Mével E Protocolo @ Telefonia '~ Outros
Atividade de Campo 3
Auxilio Financeiro ao Estudante 4
Diaras/Passagem L4 Caixa Postal
Infraestrutura *
Material/Servigo » EEotagbote
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) * Editar Perfil
ial/Servic
Mat.erlal, Servigo Contratado 3 i .
Projetos 4 —
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) » [uISiCOES I_I il U e ] | __|
Veiculo/Transporte 3 —
) 3) Licitagbesem  _  Minutas
Viagem }rrados. J Processamento / de
: / - i . - - Y na DM = Contratos
Autorizagdes 3 Autorizacdo de Pedido de Material em um Registro de Pregos X Memorandos . Consulta
. Reauieics Requisico de Material ylewmos ‘G;] G,
usear ?qUISIGDEJ ~ Requisicdo de Abastecimento de Gerador - Ediiats
Estornar/Cancelar Requisicio . L
Requisicdo de Atividade de Campo PROCESSOS
Clique en
Cotas 4

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

O SIPAC exibird todas as requisicdbes que estiverem pendentes de
autorizagdo de saldo de compra. Localize a desejada e selecione o icone ", (4) para
visualiza-la. Para analisar o pedido, clique no icone &3 (5) (Figura 54).

Figura 54 — Requisi¢cdes de material em RP pendentes de autorizag&o de saldo de
compra

PORTAL ADMINISTRATIVO > AUTORIZAGCAO DE PEDIDO DE MATERIAL EM UM REGISTRO DE PREGOS

Esta operacdo permite 3 autorizacdo ou ndo das requisicdes realizadas por unidade sem saldo suficiente para requisitar material em um registro de precos e que
escolheu a unidade CENTRO DE CIEMCIAS JURIDICAS (CCJ) (11.00.57) como autorizadora do saldo.

.Solicitagéo compromete o saldo ’UQ: Visualizar R isicdo @ Anali R isigdo

ReEqQuIsicOES PENDENTES (1)
Data Namero Usudrio Unidade Requisitante Valor

071072021 1958 /2021 CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS (CCSA) RS 22440 'UQ ,@

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
A tela apresenta o saldo disponivel de cada item (6) na unidade, a quantidade
gue esta sendo requerida (7) e as opcbes de analise: Autorizar (8), Retornar (9) ou

Estornar (10) a requisicao (Figura 55).

Figura 55 — Andlise de requisicdo pendente de autorizacéo de saldo de compra

© Solicitagdo compromete o salde  “A: Visualizar Requisicdo

INFORMAGOES GERAIS DA REQUISIGAO

Requisicdo: 1958/2021 <, (VISUALIZAR)
Tipo da Requisicdo: SOLICITACAO DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS
Unidade Solicitante: 110052-CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS £ APLICADAS (CCsA)
Unidade de Custo: 110052-CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS (CCSA)
Status: PENDENTE DE AUTORIZACAQ DE SALDO

valor: RS 224,40 7 6
Data de Cadastro: 07/07/2021
ITENS DA REQUISIGAD PENDENT] 8 DE AUT 9 tz;\gﬁlo E SaLpo (1)
Item Material - - - Unidade Solicitado Valor Saldo

MASCARA DESCARTAVEL TRIPLA|PROTECAD FOM ELASTICO

B3 Calxa C/50 UNIDADES CAIXA 10,00 RS 22,44 579,00

Autorizar || Retornar || Estornar || << Voltar

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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Para autorizar a requisi¢ao clique no botéo Autorizar (8) (Figura 55) e o SIPAC
exibira uma mensagem (11) (Figura 56) na tela inicial do Portal Administrativo,
confirmando a realizacéo da operacao.

Figura 56 — Confirmagé&o de operacao realizada com sucesso

Requisiches L Comunicacdo = Compras Contratos g Projetos QOrcamento B Patriménio Mével @ Protocolo ¥ Telefonia 4 Outros

!/ s Operacdo realizada com sucessol ‘_11

@ + Nio ha requisicies pendentes de autorizacio de saldo para materiais em registro de precos.

Néo ha noticias cadastradas. Caixa Postal
Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

Avis... U Bens (0) I_I Extrato U Processos U Requisicies U Transport... U Gast... ]

} ) . Licitagbes em Minutas
Abaixo estdo listados os 20 (ltimos tdpicos cadastrados. Pmcesgamemn '_/

de
_ na DM = Contratos
Informacdes: |i| Memorandos ». Consulta
|Eletrénicos e@] e
~ — Editais
Clique em 4, para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico.
= PROCESSOS

Clique em &} para remover o tépico.

Fonte: Print Screen de aplicacdo no SIPAC (2021).

Caso a opcéo escolhida tenha sido a de retornar a requisi¢gao (9) (Figura 55),
permitindo que o requisitante possa realizar alteracdes, registre a justificativa do
retorno (12) e clique em Retornar Requisi¢ao (13) (Figura 57).

Figura 57 — Retornar requisicdo em RP pendente de autorizagdo de saldo de compra

PORTAL ADMINISTRATIVO > RETORNAR REQUISIGAO

s Retornar uma Requisicdo significa devolvé-la para o usudrio solicitante. Dessa forma, sersd possivel que o requisitante altere os dados da requisicde.
= Uma vez retornada, a requisicio somente tera prosseguimento apds o seu reenvio e reimpressdo do comprovante.
» Caso deseje realmente devolver a requisicdo abaixo, confirme a operacfio através da opcdo Retornar Requisicdo.

“L: Visualizar Requisicio

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO

Requisicdo: 1%55/2021 %(VISUALIZAR)

Tipo da Requisicdo: SOLICIT.&QB«O DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS
Unidade Solicitante: 110052-CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS (CCSA)
Unidade de Custo: 110052-CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS (CCSA)
Status: PENDENTE DE AUTORIZ&(_:E!O DE SALDO
Valor: Rz 224,40
Data de Cadastro: 07/07/2021

0 item sera adquirido em sua totalidade pelo CCJJ

Justificativa do Retorno: b4

12 (300 caracteres/49 digitados)
ITENS DA REQUISICAO PENDENTES DE AUTORIZACAD DE SAaLpo (1)
Item Material Unidade Solicitado Valor Saldo
MASCARA DESCARTAVEL TRIPLA PROTECAC COM ELASTICO CAIXA
83 /5p UNIDADES CAIXA 10,00 R$ 22,44 579,00

13 ——» Retornar Requisicio | << Voltar

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).

Por sua vez, se a decisao tenha sido por estornar a requisi¢céo (10) (Figura
55), registre a justificativa do estorno (14) e cligue em Estornar Requisig&o (15) (Figura
58).
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Figura 58 — Estornar requisicao pendente de autorizagao de saldo de compra em RP

PORTAL ADMINISTRATIVO > RETORNAR REQUISIGAO

» Esta operacdo permite o estorno da requisicdo que foi enviada para autorizacdo de saldo pela undiade.
+ Caso deseje realmente estornar a requisigdo abaixo, confirme a operagdo através da opcio Estornar Requisicdo.

“4,: Visualizar Requisicdo

INFORMAGOES GERAIS DA REQUISIGAO

Requisicdo: 1958/2021 ‘%(VISUALIZAR)

Tipo da Requisicdo: SOLICITAC:\O DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS
Unidade Solicitante: 110052-CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS (CcCcsA)
Unidade de Custo: 110052-CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E APLICADAS (CCsA)
Status: PENDENTE DE AUTORIZAC»&O DE SALDO
Valor: RS 224,40
Data de Cadastro: 07/07/2021

O item serd adquirido em sua totalidade pelo CCl.

Justificativa do Estorno: Lw

14 (300 caracteres/49 digitados)

ITENs DA REQUISICAC PENDENTES DE AUTORIZACAO DE SaLpo (1)
Item Material Unidade Solicitade Valor Saldo

MASCARA DESCARTAVEL TRIPLA PROTECAC COM ELASTICO CAILXA

83 ¢/50 UNIDADES

CAIXA 10,00 R$ 22,44 579,00

{15 ——» Estornar Requisicdo || == Voltar

Fonte: Print Screen de aplicacdo no SIPAC (2021).

Ao finalizar o processo de Retorno ou Estorno da requisicdo, o SIPAC retorna
para a pagina inicial do Portal Administrativo e, assim como acontece ap0s autorizar
uma requisicao, exibe uma mensagem (16) confirmando a realizacdo da operacgao
(Figura 59).

Figura 59 — Confirmacé&o de operacao realizada com sucesso

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [ENTITENRSE=ttNR] SATR |

Orcamento: 2021 i@ Médulos %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.

& Alterar senha £F Mesa Virtual

| |Requisigdes L] Comunicagdo Zf Compras DContratos 4 Projetos Orcamento B Patriménio Mével @ Protocolo @ Telefonia 4 Outros

!j » Operacao realizada com sucesso! 4— 16

m = MN&Eo ha requisicies pendentes de autorizacio de saldo para materiais em registro de precos.

N&o ha noticias cadastradas. Caixa Postal

Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

Avis... U Bens (0) U Extrato H Processos U Requisicies U Transport... U Gast... ]

Fonte: Print Screen de aplicagdo no SIPAC (2021).
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CCJ Centro de Ciéncias Juridicas
SGAF-JP Setor de Gestao Administrativa e Financeira Jodo Pessoa
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1 FORNECER MATERIAL DE CONSUMO - ALMOXARIFADO
SETORIAL

Processo realizado para fornecer material de consumo armazenado no
Almoxarifado Setorial, como material de expediente e de higiene e limpeza, para os
diversos setores do Centro de Ciéncias Juridicas (CCJ), unidade Jodo Pessoa, da
Universidade Federal da Paraiba (UFPB).

DEFINICAO DE MATERIAL DE CONSUMO: aquele que, em razdo de seu uso
corrente e da definicdo da Lei n® 4.320/1964, perde normalmente sua identidade

fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos. Por exemplo, material de
expediente e de higiene e limpeza (BRASIL, 2018, p. 110).

Os pedidos podem ser realizados das 7h as 22h por servidor ou funcionario do
setor solicitante, o qual deve dirigir-se ao Almoxarifado Setorial. Em caso de auséncia
do almoxarife — como intervalo para almogo — ou apos o encerramento de seu horario
de trabalho, os solicitantes devem realizar seus pedidos no Setor de Gestao
Administrativa e Financeira Jodo Pessoa (SGAF-JP).

1.1 Detalhamento do processo

1 O solicitante requisita 0 material que necessita:

- No Almoxarifado Setorial: o pedido € recebido pelo almoxarife;

- No SGAF-JP: se o almoxarife estiver presente no Almoxarifado Setorial, 0
solicitante é direcionado até o local para que a demanda seja atendida;
caso ndo, um servidor do SGAF-JP vai até o Almoxarifado para dar
continuidade ao atendimento;

2 O almoxarife ou o servidor do SGAF-JP verifica o(s) item(ns) em estoque,
podendo atender o pedido integralmente, parcialmente ou nédo atender:

- Atende integralmente: separa todo o material solicitado para entrega;

- Atende parcialmente: separa o(s) item(ns) que sera(ao) entregue(s) e anota
o(s) ndo atendido(s) ou com baixa quantidade em estoque para compra
futura (a quantidade de item(ns) entregue(s) pode ser reduzida quando o
atendimento completo da solicitacdo comprometer o fornecimento dele
para continuidade das atividades em outros setores);

- N&o atende: informa impossibilidade de atendimento ao solicitante e anota
o(s) item(ns) para compra futura. Processo finalizado.

3 O almoxarife ou o servidor do SGAF-JP preenche o Formuléario de entrega de
material com os dados do(s) material(ais) entregue(s);

4 O solicitante assina o Formulario de entrega de material e recebe o(s) item(ns);

O almoxarife registra a saida dos itens no Software de controle de estoque do

Almoxarifado Setorial conforme registros no Formulério de entrega de material,

mesmo quando eles sdo entregues pelo servidor do SGAF-JP. Processo

finalizado.

(62}
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Fluxograma 1 — Fornecer material de consumo — Almoxarifado Setorial

185

Formulario de

Nao atendida

Anota item(ns)

»i faltoso(s) para compra
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% entrega de
£ material
5 q
35 Solicita -~
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).
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1.2 Preenchimento do Formulario de entrega de material

O Formulario de entrega de material deve ser preenchido pelo individuo que
realiza a entrega dos itens requeridos (almoxarife ou servidor do SGAF-JP) da
seguinte maneira: data de entrega do item (1); quantidade do item que sera entregue
(2); descricao do item e a unidade de medida de fornecimento, por exemplo: papel
sulfite A4 — resma (3); setor solicitante do item (4); assinatura legivel do servidor ou
funcionario que esta fazendo a retirada do item (5); nimero da matricula SIAPE,
guando o solicitante € servidor, ou nome da empresa prestadora de servi¢os, quando
o solicitante é funcionario terceirizado (6); e assinatura do almoxarife ou servidor do
SGAF-JP que realiza a entrega do material (7) (Figura 1).

Figura 1 — Formulério de entrega de material no Almoxarifado Setorial

g ; W)y ‘Gantro o
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA I
CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS i
DIREGAC DE CENTRO —
SETOR DE GESTAD ADMINISTRATIVA
v

ASSINATURA LEGIVEL RESPONSAVEL

DATA QUANTIDADE DESCRICAO/UNIDADE SETOR DO RECEREDOR SIAPE PELA ENTRECA
Tt t t t + *
I I I I I I |
1 2 3 4 5) 6 7

ALMOXARIFADO SETORIAL - REGISTRO DE SAIDA DE MATERIAIS

Fonte: Reproducao do formulario utilizado no SGAF-JP (2021).

Os registros feitos no Formulario de entrega de material sdo utilizados pelo
almoxarife para alimentar o Software de gestao de estoque do Almoxarifado Setorial.
Portanto, é imprescindivel que o seu preenchimento seja realizado de forma clara e
sucinta.

Os formularios preenchidos durante o més séo entregues ao SGAF-JP até o0 5°
(quinto) dia do més subsequente, junto com o relatério de estoque gerado pelo
Software, para fins de acompanhamento e controle de demanda.
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CCJ
CODEOR
GRU
PROPLAN
SGAF-JP
SIPAC
UFPB

Centro de Ciéncias Juridicas

Coordenacéo de Orgcamento

Guia de Recolhimento da Uniédo

Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento

Setor de Gestdo Administrativa e Financeira Jodo Pessoa
Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos

Universidade Federal da Paraiba
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1 FORNECER MATERIAL DE CONSUMO PARA EVENTO EXTERNO
REALIZADO NO CCJ

Processo realizado para fornecer material de consumo, do tipo higiene e
limpeza, para atender demandas relacionadas a eventos realizados no Centro de
Ciéncias Juridicas (CCJ) por 6rgaos ou entidades externas.

Conforme Resolucdo N° 001/2013 da Direcéo de Centro do CCJ, os espacgos e
ambientes do Centro podem ser cedidos para que 6rgaos ou entidades que nao fazem
parte do CCJ realizem palestras, seminarios, congressos e simposios de natureza
cultural ou cientifica, de interesse da Universidade Federal da Paraiba (UFPB),
vedada a realizagcdo de eventos politico-partidarios e religiosos, mediante autorizacao
da Direcao de Centro (UFPB, 2013).

A resolucdo supracitada prevé em seu Art. 8° a cobranca da Taxa de Utilizacdo
no valor de R$ 120,00 (cento e vinte reais) para cada dia (ou frac&o inferior), destinada
a manutencao e conservacdo dos bens cedidos, quando da cessao para quaisquer
orgaos ou entidades externas a UFPB. Tal valor deve ser pago por meio de Guia de
Recolhimento da Unido (GRU) emitida pela Coordenacéo de Orgcamento (CODEOR)
da Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento (PROPLAN) conforme instrucdes
constantes na Instrucdo Normativa n°® 1/PROPLAN/UFPB. Ap0s o0 pagamento, 0
comprovante de quitacao deve ser apresentado ao Setor de Gestdo Administrativa e
Financeira Joao Pessoa (SGAF-JP) do CCJ antes da data prevista para realizacao do
evento.

Por conveniéncia e oportunidade da Direcdo de Centro, a Taxa de Utilizacéao
do espaco pode ser substituida pela doacdo de materiais de consumo, como limpeza
e higiene, previamente definidos pelo SGAF-JP. Tal doacdo também pode ser,
conforme deliberacdo da Direcdo de Centro, requerida de outras unidades da UFPB
externas ao CCJ, quando da solicitagcdo de uso dos espacos.

ATENCAO: os materiais recebidos a titulo de contrapartida pela cessdo dos
espacos sao utilizados para manutencao e abastecimento dos ambientes utilizados

para realizac@o do evento (por exemplo, fornecimento de 4gua mineral para uso no
auditério).

O processo a seguir detalha os procedimentos realizados para o fornecimento
de material para utilizagdo em eventos externos ao CCJ - incluindo defini¢cdo,
recebimento e entrega de itens — quando a contrapartida pelo uso do espaco € dada
por meio da doacdo de materiais. Caso a Direcdo de Centro opte por nao requerer
contrapartida ou por ceder o espaco mediante pagamento de GRU, a entrega de
material de consumo para o evento seguira o fluxo normal de fornecimento de material
de consumo, detalhado no processo Fornecer material de consumo — Almoxarifado
Setorial.
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ATENCAO: caso a autorizacdo da cessdo dos espacos do CCJ tenha ocorrido
mediante pagamento da Taxa de Utilizacdo via GRU, o SGAF-JP deve solicitar a
PROPLAN/CODEOR o cdédigo para geracdo da GRU. O pedido deve ser enviado
por meio de processo eletrbnico no Sistema Integrado de Patriménio,

Administracdo e Contratos (SIPAC) com prazo minimo de 30 dias anterior a
arrecadacgdo dos recursos, e instruido conforme orientagdes constantes na IN n°
1/PROPLAN/UFPB.

1.1 Detalhamento do processo

1 O responséavel pela realizacdo do evento solicita 0 uso do(s) espaco(s)
preenchendo o formulario préprio constante na pagina web do CCJ, no link
http://www.ccj.ufpb.br/ccj/formularios/reservas-ccj;

2 A Secretaria da Direcdo de Centro recebe a demanda no e-mail e encaminha
para analise da Direcdo de Centro;

3 Ao analisar a solicitagdo, a Direcdo de Centro pode negar ou autorizar o
pedido:

- Nega: a Secretaria da Direcdo de Centro envia a informacao da negativa
para o e-mail cadastrado pelo solicitante ao realizar o pedido; processo
finalizado;

- Autoriza: a Diregdo de Centro delibera sobre a necessidade ou ndo de
solicitar contrapartida pelo uso do espaco, além de indicar o tipo de
contrapartida requerida; caso opte por ndo requerer contrapartida ou por
ceder o espaco mediante pagamento de GRU, a entrega de material de
consumo para o evento seguira o fluxo normal de fornecimento de material
de consumo, detalhado no processo Fornecer material de consumo —
Almoxarifado Setorial,

4 Quando a autorizacdo da cessdo ocorre mediante solicitacdo de doacéo de
materiais de consumo, a Secretaria da Direcao de Centro solicita ao SGAF-JP
gue defina e quantifigue os materiais a serem solicitados; para tanto, deve
informar a duragdo do evento, o publico estimado e o(s) espaco(s)
requerido(s);

5 O SGAF-JP define e quantifica os materiais que devem ser solicitados e
informa a Secretaria da Direcao de Centro;

6 A Secretaria da Direcdo de Centro solicita a contrapartida para o responsavel
pelo evento, enviando a solicitacdo para o e-mail que foi cadastrado no ato da
requisicao;

7 Ao analisar a solicitacdo de contrapartida o responsavel pelo evento decide se
discorda ou concorda com o fornecimento do material solicitado:

- Discorda: o espaco nao é cedido; processo finalizado;

- Concorda: entrega o material solicitado ao SGAF-JP antes da data prevista
para realizacdo do evento;

8 O SGAF-JP recebe e confere o material entregue, em seguida, envia-o para o
Almoxarifado Setorial;
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O almoxarife registra o recebimento do material no Software de estoque como
doacdo e armazena o material até a data de realizac&o do evento;

No dia do evento, o solicitante (servidor ou funcionario terceirizado do CCJ)
requisita o material que necessita:

- No Almoxarifado Setorial: o pedido € recebido pelo almoxarife;

- No SGAF-JP: se o almoxarife estiver presente no Almoxarifado Setorial, 0
solicitante é direcionado até o local para que a demanda seja atendida;
caso nao, um servidor do SGAF-JP vai até o almoxarifado para dar
continuidade ao atendimento;

O almoxarife ou o servidor do SGAF-JP separa os itens requeridos e preenche
o Formulario de entrega de material com os dados do(s) material(ais)
entregue(s);

O solicitante assina o Formuléario de entrega de material e recebe o(s) item(ns);
O almoxarife registra a saida dos itens no Software de controle de estoque
conforme Formulario de entrega de material, mesmo quando eles séo
entregues pelo servidor do SGAF-JP, incluindo na observacédo do registro o
nome do evento. Processo finalizado.
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Fluxograma 1 — Fornecer material de consumo para evento externo realizado no CCJ
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).
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1.2 Preenchimento do Formuléario de entrega de material

O Formulario de entrega de material deve ser preenchido pelo individuo que
realiza a entrega dos itens requeridos (almoxarife ou servidor do SGAF-JP) da
seguinte maneira: data de entrega do item (1); quantidade do item que sera entregue
(2); descricao do item e a unidade de medida de fornecimento, por exemplo: agua
mineral — garrafdo 20L (3); nome do evento (4); assinatura legivel do servidor ou
funcionario que esta fazendo a retirada do item (5); nimero da matricula SIAPE,
guando o solicitante € servidor, ou nome da empresa prestadora de servicos, quando
o solicitante é funcionario terceirizado (6); e assinatura do almoxarife ou servidor do
SGAF-JP que realiza a entrega do material (7) (Figura 1).

Figura 1 — Formulério de entrega de material no Almoxarifado Setorial

g ; W)y ‘Gantro o
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA ncin
CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS i
DIREGAC DE CENTRO —
SETOR DE GESTAD ADMINISTRATIVA
v

ASSINATURA LEGIVEL RESPONSAVEL

DATA QUANTIDADE DESCRICAO/UNIDADE SETOR DO RECEREDOR SIAPE PELA ENTRECA
Tt t t t + *
I I I I I | |
1 2 3 4 5) 6 7

ALMOXARIFADO SETORIAL - REGISTRO DE SAIDA DE MATERIAIS

Fonte: Reproducao do formulario utilizado no SGAF-JP (2021).

Os registros feitos no Formulario de entrega de material sdo utilizados pelo
almoxarife para alimentar o Software de gestao de estoque do Almoxarifado Setorial.
Portanto, é imprescindivel que o seu preenchimento seja realizado de forma clara e
sucinta.

Os formularios preenchidos durante o més séo entregues ao SGAF-JP até o0 5°
(quinto) dia do més subsequente, junto com o relatério de estoque gerado pelo
Software, para fins de acompanhamento e controle de demanda.
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CCJ Centro de Ciéncias Juridicas
DM Divisdo de Materiais
PRA Pro-Reitoria Administrativa

SGAF-DCJ Setor de Gestdo Administrativa e Financeira do Departamento de
Ciéncias Juridicas

SGAF-JP Setor de Gestao Administrativa e Financeira Joao Pessoa

UFPB Universidade Federal da Paraiba
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1 SOLICITAR AO FORNECEDOR O ABASTECIMENTO DE AGUA
MINERAL

Processo realizado para solicitar ao fornecedor o abastecimento de agua

mineral (garrafdao de 20 litros) para o Centro de Ciéncias Juridicas (CCJ) da
Universidade Federal da Paraiba (UFPB).

Apds a emissdo da Nota de Empenho, o fornecimento de agua mineral pela

empresa contratada € realizado mediante solicitagcdo da unidade, obedecendo os
prazos e as condi¢cfes previamente estabelecidas no Edital da licitac&o.

1.1 Detalhamento do processo

1

(0¢]

10

11

O Almoxarife comunica ao Setor de Gestdo Administrativa e Financeira Jodo
Pessoa (SGAF-JP) a necessidade de abastecimento de garrafdes de agua
mineral de 20 litros;

O SGAF-JP consulta, por telefone, mensagens de texto ou e-mail, se existe
demanda por abastecimento nas unidades fora da Sede, para tanto, consulta
a Gestdo Administrativa e Financeira do Departamento de Ciéncias Juridicas
(SGAF-DCJ) e a Gestao Administrativa da Faculdade de Direito;

Os setores consultados verificam se possuem ou nao garrafbes vazios para
abastecimento:

- N&ao possui garrafdes vazios: comunicam ao SGAF-JP;

- Possui garrafdes vazios: informam ao SGAF-JP a quantidade de garrafoes
vazios e, concomitantemente, providenciam o envio deles para o
Almoxarifado Setorial do CCJ Sede, em Joao Pessoa;

O SGAF-JP consolida a demanda das unidades e solicita ao fornecedor, por
e-mail, o envio do quantitativo requerido;

O fornecedor informa ao SGAF-JP o agendamento para realizar o
abastecimento, de acordo com prazo e condi¢des estabelecidas no Edital;

O SGAF-JP comunica ao Almoxarifado Setorial a data prevista para entrega;
enquanto aguarda o abastecimento, o almoxarife recebe os garrafdes vazios
enviados pelas unidades do CCJ localizadas fora da Sede e junta com os que
ja dispoe;

Na data prevista o fornecedor pode realizar ou ndo a entrega dos itens
solicitados:

- Entrega realizada: garrafées recebidos no Almoxarifado Setorial (seguir
para o passo 16)

- Entrega nao realizada: o almoxarife informa ao SGAF-JP que a entrega ndo
foi realizada (seguir para o passo 8);

O SGAF-JP solicita ao fornecedor, por e-mail, o reagendamento da entrega;
O fornecedor informa ao SGAF-JP nova data para entrega,

O SGAF-JP comunica ao Almoxarifado Setorial a nova data prevista para
entrega,;

Na data agendada o fornecedor pode realizar ou ndo a entrega dos itens
solicitados:
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- Entrega realizada: garrafées recebidos no Almoxarifado Setorial (seguir
para o passo 16);

- Entrega néo realizada: o almoxarife informa ao SGAF-JP que a entrega
novamente nao foi realizada (seguir para o passo 12);

12 O SGAF-JP comunica a Secao de Cadastro de Empresas da Divisdo de
Materiais (DM) da Pro-Reitoria Administrativa (PRA), por e-mail ou oficio
eletrénico, que as entregas nao foram realizadas, para que o fornecedor seja
notificado;

13 A PRA/DM/Secéo de Cadastro de Empresas notifica o fornecedor com base
nas informacdes repassadas pelo SGAF-JP;

14 Ao ser notificado, o fornecedor pode realizar ou n&o a entrega dos itens:

- Entrega realizada: garrafdes recebidos no Almoxarifado Setorial (seguir
para o passo 16)

- Entrega néo realizada: a PRA/DM/Secéo de Cadastro de Empresas inicia
0 processo interno de apuracao de infracao contratual (seguir para o passo
15);

15 A PRA/DM/Secéao de Cadastro de Empresas realiza o processo de apuragao
de infracdo contratual e, durante ou ao final do processo, o fornecedor pode
realizar ou ndo a entrega dos itens solicitados:

- Entrega realizada: garrafdes recebidos no Almoxarifado Setorial (seguir
para o passo 16)

- Entrega nado realizada: o SGAF-JP aguarda a homologacdo de novo
fornecedor para realizar um novo empenho e solicitar 0 abastecimento.
Término do processo;

16 Ao receber os garrafdes de agua, o almoxarife confere os itens e atesta o
recebimento assinando o comprovante de entrega (recibo) emitido pelo
fornecedor em 2 (duas) vias. 1 (uma) via é devolvida para o fornecedor para
ser inserida no processo de solicitagdo de pagamento, junto com a Nota Fiscal,
e a outra é arquivada pelo almoxarife para posterior consulta;

17 O almoxarife registra o quantitativo recebido no Software de estoque e informa
ao SGAF-JP;

18 O SGAF-JP comunica ao SGAF-DCJ e a Gestdo Administrativa da Faculdade
de Direito a chegada do produto no almoxarifado setorial para que tais setores
providenciem a retirada dos garrafdes na Sede, caso necessitem;

19 Ao fornecer os garrafées cheios ao SGAF-DCJ e a Gestdo Administrativa da
Faculdade de Direito, o almoxarife registra a saida no Software de estoque.
Término do processo.

IMPORTANTE:

= Ao comunicar a PRA/SM/Secédo de Cadastro de Empresas que a entrega do
pedido ndo foi realizada, € fundamental o envio de comprovantes de que a
solicitagcdo de fornecimento foi enviada ao fornecedor, como copias de e-mail;

= Ao conferir os garrafdes entregues pelo fornecedor, o almoxarife deve observar
a data de validade do produto e do vasilhame e se o lacre esta intacto;

= A distribuicdo de agua mineral para os setores do CCJ na unidade Sede segue
0 mesmo processo realizado para fornecimento de material de consumo.
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Fluxograma 1 — Solicitar ao fornecedor o abastecimento de agua mineral (garrafdo de 20L)
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Fonte: Elaborado pela autora (2021).
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ANEXO A - TERMO DE ANUENCIA

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA Mg Conroce
CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS (( J

- i
DIRECAO DE CENTRO

TERMO DE ANUENCIA

Declaramos para os devidos fins que estamos de acordo com a execugdo, e posterior
publicagdo, da pesquisa intitulada PROPOSTA DE PADRONIZAGCAO DE PROCESSOS NO
SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA DO CENTRO DE CIENCIAS
JURIDICAS DA UFPB, a ser desenvolvida pela aluna/pesquisadora JANE EYRE SANTOS
OLIVEIRA, do PROGRAMA DE MESTRADO PROFISSIONAL EM GESTAO NAS
ORGANIZACOES APRENDENTES do CENTRO DE EDUCAGAO, da UNIVERSIDADE
FEDERAL DA PARAIBA, sob a orientagio do Prof. Dr. ELADIO JOSE GOES DE
BRENNAND, nesta instituigao.

Esta autorizagdo esta condicionada ao cumprimento da pesquisadora aos aspectos
éticos da pesquisa, previstos na Resolugdo 466/12 do Conselho Nacional de Saide e suas
complementares, comprometendo-se a mesma a utilizar os dados pessoais dos sujeitos da
pesquisa, exclusivamente para os fins cientificos, mantendo o sigilo e garantindo a ndo
utilizagdo das informagdes em prejuizo das pessoas e/ou das comunidades.

Antes de iniciar a coleta de dados a pesquisadora devera apresentar a esta Institui¢éo
o Parecer Consubstanciado devidamente aprovado, emitido por Comité de Etica em Pesquisa

Envolvendo Seres Humanos, credenciado ao Sistema CEP/CONEDP.

Jodo Pessoa-PB, em 9 / Jazf / 0200?«0

Diretor do Centro’de Ciéncias Juridicas

Universidade Federal da Paraiba - UFPB
Centro de Ciéncias Juridicas — CCJ — UFPB — Campus I
Cidade Universitaria - Jodo Pessoa - PB - Brasil - CEP: 58051-900 Fone: +55 (83) 3216-7622
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ANEXO B - APROVACAO DO PROJETO PELO COMITE DE ETICAEM
PESQUISA

CENTRO DE CIENCIAS DA
SAUDE DA UNIVERSIDADE gzm«ﬁm
FEDERAL DA PARAIBA - asil
CCS/UFPB

PARECER CONSUBSTANCIADO DO CEP

DADOS DO PROJETO DE PESQUISA

Titulo da Pesquisa: PROPOSTA DE PADRONIZAGAO DE PROCESSOS NO SETOR DE GESTAO
ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA DO CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS DA UFPB

Pesquisador: JANE EYRE SANTOS OLIVEIRA

Area Tematica:

Versao: 1

CAAE: 42990621.6.0000.5188

Instituigdo Proponente: CENTRO DE EDUCACAQ

Patrocinador Principal: Financiamento Préprio

DADOS DO PARECER

Numero do Parecer: 4.564.023

Apresentacao do Projeto:

Inserida em um contexto onde os recursos estdo cada vez mais escassos frente as demandas crescentes
da sociedade, cabe a Administragao

Publica brasileira superar o desafio de buscar alternativas que prezem pela eficiéncia na prestacao dos
servigos. Para tanto, a adogéo de

ferramentas e praticas de gestdo, como o mapeamento de processos, tém sido comuns em organizagdes
publicas. O mapeamento de processos

possibilita a identificagdo de gargalos nos processos, permitindo que a organizagao adote medidas para sua
correcao e melhore o seu desempenho.

Além disto, viabiliza a uniformizagao dos procedimentos e rotinas de trabalho, favorece a transparéncia, o
compartilhamento de informagdes e a

retencdo do conhecimento nas organizagdes. O objetivo desta pesquisa & propor, a partir do mapeamento
de processos, a padronizagao das rotinas e processos de trabalho criticos do setor de Gestdo Administrativa
e Financeira-JP do Centro de Ciéncias Juridicas da Universidade Federal da

Paraiba.

Objetivo da Pesquisa:
Objetivo Primario:

Endereco: UNIVERSITARIO S/N

Bairro: CASTELO BRANCO CEP: 58.051-900
UF: PB Municipio: JOAO PESSOA
Telefone: (83)3216-7791 Fax: (83)3216-7791 E-mail: comitedeetica@ccs.ufpb br
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CENTRO DE CIENCIAS DA
SAUDE DA UNIVERSIDADE %ﬂw«m
FEDERAL DA PARAIBA - asil
CCS/UFPB

Continuagdo do Parecer: 4.564.023

Realizar o mapeamento e a modelagem dos processos de trabalho criticos realizados no setor de Gestao
Administrativa e Financeira-JP do CCJ da

UFPB, com vistas a sua padronizagdo e ao compartilhamento do conhecimento.

Objetivo Secundario:

a) identificar os processos de trabalho do setor e selecionar aqueles que sao criticos, para fins de
mapeamento; b) modelar os processos criticos

selecionados utilizando os elementos da notagcdo BPMN;c) propor um manual de padronizagédo de
processos de trabalho que consolide os

processos mapeados.

Avaliacao dos Riscos e Beneficios:
Os riscos e beneficios foram bem avaliados e apresentados.

Comentarios e Consideragoes sobre a Pesquisa:
A pesquisa se encontra em conformidade com todas as diretrizes constantes nas resolugdes do CNS.

Consideragoes sobre os Termos de apresentacgao obrigatoria:
Todos os termos obrigatdrios foram apresentados.

Recomendagoes:
Nenhuma.

Conclusoes ou Pendéncias e Lista de Inadequagoes:
Sou de parecer favoravel 8 APROVACAO do referido projeto de pesquisa.

Consideragoes Finais a critério do CEP:

Certifico que o Comité de Etica em Pesquisa do Centro de Ciéncias da Salde da Universidade Federal da
Paraiba — CEP/CCS aprovou a execugdo do referido projeto de pesquisa. Outrossim, informo que a
autorizacao para posterior publicacéo fica condicionada a submissao do Relatério Final na Plataforma Brasil,
via Notificagao, para fins de apreciacao e aprovacao por este egrégio Comité.

Endereco: UNIVERSITARIO S/N

Bairro: CASTELO BRANCO CEP: 58.051-900
UF: PB Municipio: JOAO PESSOA
Telefone: (83)3216-7791 Fax: (83)3216-7791 E-mail: comitedeetica@ccs.ufpb br
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CENTRO DE CIENCIAS DA
SAUDE DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DA PARAIBA -
CCS/UFPB

Continuacgao do Parecer: 4.564.023

Este parecer foi elaborado baseado nos documentos abaixo relacionados:
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Tipo Documento Arquivo Postagem Autor Situacao
Informacdes Basicas| PB_INFORMACOES_BASICAS_DO_P | 05/02/2021 Aceito
do Projeto ROJETO_1697559.pdf 19:48:26
Folha de Rosto folha_de_rosto_jane_eyre_santos_olivei| 05/02/2021 |JANE EYRE Aceito

ra.pdf 19:47:53 | SANTOS OLIVEIRA
Outros 7_Termo_anuencia_jane_eyre_santos.p| 05/02/2021 |JANE EYRE Aceito
df 16:31:30 | SANTOS OLIVEIRA
Outros 6_CERTIDAO_JANE.pdf 05/02/2021 |JANE EYRE Aceito
16:30:31 | SANTOS OLIVEIRA
Outros 5_INSTRUMENTOS_DE_COLETA_DE_| 05/02/2021 |JANE EYRE Aceito
DADOS.pdf 16:28:32 | SANTOS OLIVEIRA
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