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1.

OBJETIVO

O presente manual descreve as etapas para a celebracdo de contratos administrativos

de servigos comuns e fornecimento de materiais no ambito da UFPB.

2.

PUBLICO ALVO

Unidades gestoras da UASG 153065.

3. GLOSSARIO DE TERMOS E SIGLAS

ASSECAD - Assessoria de Coordenagao de Administragao/CAD/PRA.
ASSECOL - Assessoria de Contratos e Licitagao/CAD/PRA.

Contratada — Pessoa fisica ou juridica a qual celebrou contrato administrativo
para execug¢do de determinado objeto com a Administracdo, por meio de
procedimento licitatério.

Contrato Administrativo — Instrumento oneroso e bilateral firmado entre a
Administragdo e um particular para execucdo de determinado objeto.

Empenho — E o primeiro estdgio da despesa, conceituado como sendo o ato
emanado de autoridade competente (ordenador de despesas). E efetuado
contabilmente e registrado no sistema SIAFI, utilizando-se o documento Nota de
Empenho, que se destina a registrar o comprometimento de despesa
or¢amentaria, obedecidos os limites estritamente legais, bem como os casos em
que se faga necessario o refor¢co ou a anulagdo desse compromisso.

GESCON - Gestao de Contratos/PRA.

PRA — Pr6-Reitoria de Administracao.

SIPAC — Sistema Integrado de Patrimonio, Administragao e Contratos.
UASG — Unidade Administrativa de Servigos Gerais.

Unidade Solicitante/ Demandante/ Requisitante — Unidade da UFPB que
tenha demandado a contratagdo do servigo, sendo responsavel pelo
acompanhamento da execugdo do objeto.



>

LEGISLACAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Lein®14.133/21 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

e Instrucio Normativa SEGES /ME n° 98/2022 - Estabelece regras e diretrizes
para o procedimento de contratagdo de servigos sob o regime de execugdo indireta
de que dispoe a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito da Administragao
Publica federal direta, autarquica e fundacional.

e Manual SIPAC — Mddulo de Contratos.

e Manual Compras.gov — Sistema de Contratos.

5. PROCEDIMENTOS NECESSARIOS

Passo a passo do processo: Celebracio de contratos administrativos.

Etapa Quem Faz? O que faz?

Ap6s receber o empenho da ASSECAD, preencher a minuta

1 ASSECOL do contrato, conforme modelo de minuta padrao da AGU.
Subprocesso: Assinatura de documentos contratuais.

2 ASSECOL *O Termo do contrato deve ser assinado pelo reitor e pelo
representante legal da empresa contratada.
Cadastrar contrato no Sistema de Contratos/Compras.gov e
enviar para publica¢ido no DOU.

3 ASSECOL * Anexar o extrato do DOU ao processo.
*Passo a passo no sistema AQUI.

4 ASSECOL Em paralelo, cadastrar contrato no SIPAC.
Solicitar ao Pré-Reitor de Administracio a portaria de

5 ASSECOL, | nomeacgio dos fiscais do contrato.
Enviar processo para a PRA (11.00.47).
Receber processo.

6 Pro-Reitor de | Emitir Portaria de fiscais do contrato.

Administracao

Enviar processo para a Gestdo de Contratos (11.00.47.05).
Receber processo.

7 (C}Z::‘Sg tg: Dar ciéncia do contrato e guardar processo na mesa virtual
do SIPAC.

6. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

e Modelos de minutas padrdes de contrato. Disponivel em: site do AGU.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-98-de-26-de-dezembro-de-2022
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:contratos:lista
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-contratos/ContratosV1_11_3.pdf
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-contratos/ContratosV1_11_3.pdf
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133

7. FLUXOGRAMA

Figura 1- Fluxo da celebragdo de contratos administrativos.
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Assessoria de Contratos e Licitacio/CAD/PRA
E-mail: assecol@pra.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7201
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