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Eficiência, produtividade e resultados.
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COORDENAÇÃO DE
COMPRAS

COORDENAÇÃO DE
PATRIMÔNIO

DEPARTAMENTO DE MATERIAL  

COORDENAÇÃO DE
ALMOXARIFADO



O Departamento de Material tem como principais atribuições o levantamento das necessidades de
compras e contratações de serviços e a viabilização do atendimento dessas necessidades.

Realização do
inventário.
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Cotação de Preços
e Elaboração de TR.

Coordenar e supervisionar
as atividades relacionadas
à distribuição e alienação

de materiais.

Plano Anual de
Contratações - PAC.
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Análise e processamento de pedidos de 
aquisições e/ou contratações.

Cadastro do ETP e Mapa de Riscos digitais. 

Auxílio na elaboração de documentos de 
planejamento.

Cotação de preços.

Termo de referência, IRP e adesões.

Dispensas e Inexigibilidades de menor valor e
Tokens.



COORDENAÇÃO DE ALMOXARIFADO E
PATRIMÔNIO
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Controle de estoques.

Recebimento e entrega de materiais.

Mapeamento de produtos.

Realização de Inventário Anual.

Movimentações de material - incorporação e
desfazimento.
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PONTOS DE DISCUSSÃO 

1

2

3

4

5

PLANEJAMENTO DA COMPRA E PLANO ANUAL 

DE CONTRATAÇÃO - PAC

FLUXO DE PEDIDO PARA AQUISIÇÃO DE MATERIAIS E

CONTRATAÇÕES DE SERVIÇOS

IMPORTÂNCIA DO ETP E PREENCHIMENTO DE 

FORMULÁRIOS

PESQUISA CATMAT

6

MODALIDADES DE AQUISIÇÃO

ALMOXARIFADO VIRTUAL

7
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FASES DAS COMPRAS E CONTRATAÇÕES PÚBLICAS

P L A N E J A M E N T O

S E L E Ç Ã O  D A  

M E L H O R  

P R O P O S T A
 E X E C U Ç Ã O  

C O N T R A T U A L .  
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IMPORTÂNCIA DO PLANEJAMENTO NAS CONTRATAÇÕES
PÚBLICAS 

Um planejamento inadequado pode
ocasionar uma série de problemas,
como obras inacabadas, reiterados
aditamentos contratuais, contratações
emergenciais desnecessárias, prazos
de vigência prorrogados - entre vários
outros que causam lesão ao dinheiro
público e podem gerar a
responsabilização dos agentes
públicos envolvidos.
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PLANEJAMENTO

VALOR ESTIMADO E
JUSTIFICATIVA DA
NECESSIDADE.

0

2

IDENTIFICAÇÃO DO REQUISITANTE.

PERÍODO ESTIMADO PARA
EXECUTAR A AQUISIÇÃO E
OBJETIVOS ESTRATÉGICOS.

0

4

DESCRIÇÃO DO OBJETO E QUANTIDADE
ESTIMADA.

0

3

0

5

0

1

0

6

APROVAÇÃO PELA MAIS ALTA
AUTORIDADE E DIVULGAÇÃO NA
INTERNET.

ACOMPANHAMENTO NA 
EXECUÇÃO .

COMPOSIÇÃO
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O QUE É O PLANO ANUAL DE CONTRATAÇÕES?

O Plano Anual de Contratações
(PAC) é o instrumento que consolida
todas as compras e contratações
que o órgão ou entidade pretende
realizar ou prorrogar, no ano
seguinte, e contempla bens,
serviços, obras e soluções de
tecnologia da informação. 
IN 01/2019 - ME/SEGES

Objetivos do PAC: 

Racionalizar as contratações dos órgãos
e entidades;

Garantir o alinhamento com o
planejamento estratégico;

Subsidiar a elaboração das respectivas
leis orçamentárias.
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PLANO ANUAL DE CONTRATAÇÕES - PAC

Ó R G Ã O

D E M A N D A N T E

INFORMA A

DEMANDA.

R E A V A L I A Ç Ã O

D O  P L A N O

ADEQUAÇÃO A

PROPOSTA

ORÇAMENTÁRIA, NA

QUINZENA ANTERIOR

A APROVAÇÃO DA

LOA;

ATUALIZAÇÃO E

COMPLEMENTAÇÃO

DE ITENS - DURANTE

A EXECUÇÃO.

P U B L I C A Ç Ã O

D O  P L A N O

DIVULGAÇÃO DO

RELATÓRIO

SIMPLIFICADO NO

PORTAL DOS

ÓRGÃOS E

ENTIDADES;

A U T O R I D A D E

C O M P E T E N T E

ANALISA OS ITENS A

SEREM

CONTRATADOS OU

ADQUIRIDOS;

APROVA, ENVIA AO

MP, REPROVA OU

DEVOLVE PARA

REDIMENSIONAR.

S E T O R  D E

L I C I T A Ç Ã O

AGREGAÇÃO DAS

DEMANDAS - PLANO

ANUAL DE

CONTRATAÇÕES;

ENVIA AS DEMANDAS

CONSOLIDADAS À

AUTORIDADE

COMPETENTE.

COMPOSIÇÃO CONFORME IN 01/2019 - ME/SEGES



O Plano Anual de Contratações dispensa a necessidade de licitação? 

E se eu quiser licitar alguma coisa que não esteja no PGC?

Apenas demandas de licitações devem ser inseridas?



UNIDADE
DOD - ETP MAPA - MINUTA

DO TERMO DE REFERÊNCIA -

INDICAÇÃO DA EQUIPE DE

PLANEJAMENTO

PROADM

PUBLICAÇÃO DA PORTARIA DA

EQUIPE DE PLANEJAMENTO

DEPARTAMENTO DE
ORÇAMENTO

INSERE DECLARAÇÃO

ORÇAMENTÁRIA

DEPARTAMENTO DE
MATERIAL - DEMAT

ANÁLISE E INSTRUÇÃO

PROCESSUAL. ELABORA

COTAÇÃO, IRP E TR.

SERVIÇO - PJ

MATERIAL

CPL

ELABORA O EDITAL

PARECER JURÍDICO

COTA

PROADM

HOMOLOGA O PREGÃO

DEPARTAMENTO DE
MATERIAL - DEMAT
DÁ CIÊNCIA À UNIDADE E

ELABORA A MINUTA DE EMPENHO

PROADM

AUTORIZA A DESPESA

DEFIN

REALIZA O EMPENHO

DEPARTAMENTO DE
MATERIAL - DEMAT

ENCAMINHA NOTA DE EMPENHORECEBE O MATERIAL E SOLICITA O

PAGAMENTO

CPL

SELEÇÃO DO FORNECEDOR

FLUXOGRAMA DE PEDIDO PARA AQUISIÇÃO DE MATERIAIS E 

CONTRATAÇÕES DE SERVIÇOS
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PORTARIA Nº 61, DE 09 DE MARÇO DE 2022

FORMULÁRIO DE
SOLICITAÇÃO;

0

2

ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR;
MAPA DE RISCOS;

INDICAÇÃO DA EQUIPE DE
PLANEJAMENTO;

0

4

DOCUMENTO DE OFICIALIZAÇÃO DE
DEMANDA;

0

3

0

5

0

1

0

6

PORTARIA DA EQUIPE DE
PLANEJAMENTO; DECLARAÇÃO ORÇAMENTÁRIA; 

INSTITUI OS PROCEDIMENTOS INTERNOS PARA ELABORAÇÃO DOS PROCESSOS DE AQUISIÇÃO DE BENS E
SERVIÇOS, INCLUSIVE OS SERVIÇOS DE ENGENHARIA E CONTRATAÇÃO DE SOLUÇÕES DE TECNOLOGIA DA
INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO - TIC, ORIUNDOS DE PROCESSOS LICITATÓRIOS, DISPENSAS DE LICITAÇÃO
E INEXIGIBILIDADE DE LICITAÇÃO NO ÂMBITO DA UFAM.
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O ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR

IN 40/2020 - ME/SEGES
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Identificar e analisar cenários para o

atendimento da demanda constante no ETP;

Demonstrar a viabilidade técnica da compra

ou contratação;

Embasar o Termo de Referência ou Projeto

Básico.

O Estudo Técnico Preliminar 
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MODALIDADES DE AQUISIÇÕES 

Pregão SRP;

Pregão Tradicional;

Inexigibilidade de Licitação, inclusive para

(pagamento de anuidade);

Participações em IRP;

Adesões (Decreto 7.892/2013);

Dispensa de Licitação de pequeno valor.

Leis 8.666/93 e 10.520/2002
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FORMULÁRIOS
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PESQUISA CATMAT
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ALMOXARIFADO VIRTUAL 

 
 Acessa o

cátalogo de 
materiais

 
 Solicita o 
empenho 

Encaminha
 pedido 
via SEI

Almoxarifado 
realiza o

 pedido no
 sistema da 

AVN
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INFORMAÇÃO DE CONTATO

E-mail: demat@ufam.edu.br


