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1. OBJETIVO

Este manual estabelece as diretrizes internas para que os setores e salas da Faculdade de Letras
(FALE) informem suas demandas de bens e servicos com vistas ao planejamento de aquisi¢cbes do
exercicio de 2027.

° Visdo Sistémica das Necessidades: O levantamento permite que a Direcdo da FALE
obtenha um diagndstico completo e integrado de todas as demandas académicas e
administrativas da Unidade.

. Mapeamento e Priorizacdo Setorial: Cada setor é responsavel por mapear suas
necessidades e ranquear formalmente suas trés maiores prioridades.

° Tomada de Decisdo e Gestdo Orcamentdria: Com base no ranqueamento enviado
pelas unidades e respeitando os limites orcamentdrios e tetos financeiros da FALE, a Direcdo
definird os itens prioritarios que serdo encaminhados para licitacdo, além de utilizar essa
consolidacdo como critério orientador para aquisicGes via Ata de Registro de Precos a
medida que os itens forem disponibilizados.

PRAZO FINAL PARA ENTREGA: 15 DE SETEMBRO DE 2026 (TERCA-FEIRA)

2. REGRAS GERAIS E VEDAGOES

° O que NAO deve ser incluido: N3o inclua materiais de consumo corrente de escritério
(como canetas, papéis, grampeadores, clipes, etc.). Esses itens sdo adquiridos e distribuidos
diretamente pelo Almoxarifado.

° Expectativa de Atendimento: A indicacgdo de um item como prioritdrio no

formuldrio n3o garante sua licitacdo ou compra automatica, pois a execucdo depende da
disponibilidade orcamentaria final da Unidade.
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3. INSTRUCC~)ES PARA PREENCHIMENTO E ENVIO DO FORMULARIO
| - Identificagdo do Setor
Preencha o cabecalho do formuldrio identificando:

e Setor/Localidade
* Responsavel pelo preenchimento

Importante: cada setor/localidade devera encaminhar apenas um formulario consolidado.

Il - Consulta ao Catalogo UFAL

Acesse e verifique no Catdlogo de materiais padronizados UFAL se os bens ou servigos necessarios

ja possuem cadastro prévio na universidade.

11l - Registro dos Itens do Catdlogo UFAL
Para itens ja cadastrados na UFAL, registre no formulario:
* (Cddigo SIPAC;
e Cddigo CATMAT;
* Descrigao completa do item;

* Quantidade necessdria para o exercicio de 2027.

As informacgdes devem ser copiadas exatamente como constam no catalogo.

IV - Busca no Catalogo Compras.gov.br
Caso o item ndo esteja disponivel no Catalogo UFAL:

* Acesse o Catalogo ComprasGOV;

* Pesquise o nome basico do material;

* Selecione a op¢do “Materiais”;

* Escolha a descricdo detalhada correspondente;

* Informe no formuldrio o cédigo CATMAT de 6 digitos.

Nessa situacgéio, o campo referente ao codigo SIPAC deverd permanecer em branco.
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V - Definigcao das Prioridades
Indique na coluna de priorizacdo os 3 itens prioritarios do setor:

* 1: Principal prioridade do setor;
* 2 e 3:Segunda e terceira prioridade.

VI - Redagao da Justificativa

Para cada um dos 3 itens prioritdrios, preencha o campo de justificativa respondendo
obrigatoriamente as orientacGes estruturadas da Secdo 4 deste manual (com base no PDU-FALE).

VIl - Conversao para PDF

Exporte ou salve o arquivo preenchido no formato PDF. Verifique se a formatacdo ndo oculta ou
corta nenhuma informacdo inserida nos campos.

VIII - Assinatura Digital:

Assine digitalmente o documento PDF finalizado por meio da plataforma GOV.BR.

IX - Envio do Formuldrio
Prazo Limite: 15/09/2026 (Terga-feira).

Encaminhe o formulario assinado em resposta ao e-mail institucional recebido, garantindo a
inclusdo do endereco secretaria@fale.ufal.br no envio.
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4. ORIENTAGOES PARA A ELABORAGAO DE JUSTIFICATIVAS

Alinhamento com o PDU

Quais objetivos estratégicos do Plano de

Desenvolvimento da Unidade (PDU-FALE) estdo
relacionados a esta aquisi¢ao?

Exemplos: "Realizar ao menos 1 (um) evento
anual para divulgar e debater as ACEs";
"Aumentar a nota do PPGLL de 4 para 5 na
proxima avaliagdo da Capes”.

Finalidade e Beneficios

Para que os itens serdo utilizados e quais
melhorias ou beneficios diretos trardo para as
atividades do setor?

Exemplo: "Equipamentos para aulas prdticas de

linguistica  aplicada, =~ promovendo  maior

aprendizagem dos alunos".

Consequéncias da Nao Aquisi¢ao

Quais prejuizos ou riscos ocorrerdao caso este
item ndo seja adquirido?

Exemplos: "Comprometimento das atividades

laboratoriais”;  "Risco a segurangca dos

usudrios".

Ampliagao de Servigcos

A aquisicdo permitird criar ou ampliar algum
servico/atividade na unidade?

Exemplos: "Criagdo de novo laboratdrio”;

"Ampliacdo do atendimento ao publico".

Atendimento a Nova Necessidade
A demanda surge de algum fato novo no setor?

Exemplos: "Nova disciplina implementada”;

"Nova turma criada".

Critério para Definicdo do Quantitativo

Qual foi o parametro utilizado para definir a
guantidade solicitada?

Exemplos: Consumo do exercicio anterior;
SubstituicGo de bens antigos; Implantacdo de
novo setor; Aumento de atividades; Decisdo em

reunié@o colegiada.

Importante

Substituicao e Patrimonio

O item vai substituir um bem antigo ou em mau
estado?

Regra: Caso positivo, informe obrigatoriamente
0 numero do patrimbénio do bem que serd
substituido/descarregado.
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5. ENTENDA O FLUXO BASICO DE AQUISICAO

Para que o planejamento de compras se concretize com eficiéncia, é fundamental compreender o
percurso completo que uma demanda percorre — desde o seu levantamento inicial no setor até a
entrega final do bem.

A aquisicdo de materiais na Faculdade de Letras (FALE/UFAL) segue um fluxo institucional estruturado,
que articula as necessidades locais com a disponibilidade orcamentdria e as etapas regulamentares de
licitacdo da universidade, conforme pode ser observado no fluxograma.

FLUXO BASICO PARA

€ A AQUISICAO DE MATERIAIS

UFAL

FALE/UFAL
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Setores informam
suas demandas
e prioridade.

4

Os itens sdo langados
em dois sistemas
distintos: PAC e PGC.

de materiais

para sua

PAC PGC

na licitagao.

As comissdes

avaliam itens nao
padronizados

possivel inser¢do

Com base no limite orgamentério,

a Direcao define as prioridades

da unidade, articulando as
prioridades dos setores com os
objetivos institucionais da unidade.

Com os itens
preparados para

o pregéo, 0
Requisitante da FALE
elabora os
documentos de
formalizagéo

de demanda.

3
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O pregao
é realizado.

Os itens que tiverem sido
licitados séo disponibilizados
em sistema apés assinatura
da ata de registro de pregos.

07)
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08

Com as atas e orgamento
disponibilizados, a Diregao
da FALE informa ao
Requisitante quais itens
devem ser adguiridos,
mediante anélise das
prioridades setoriais e das
necessidades relativas aos
objetivos coletivos da FALE.

J

{

(10

O Requisitante faz os pedidos
no sistema e acompanha
a entrega de materiais.

- Ne
N’

vo setor solicitante.

Apds recebimento e tombamento
pelo Almoxarifado Central da UFAL,
o item é encaminhado fisica e
eletronicamente para o

Este fluxo garante uma aquisicao planejada, transparente e alinhada
as prioridades da FALE e aos objetivos institucionais da UFAL.

@ fale.ufal.br | @fale.ufal
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6. A IMPORTANCIA DA PARTICIPAGAO SETORIAL NO PCA-FALE

A consolidacdo do Plano de Contratagdes Anual (PCA-2027) ndo se resume ao cumprimento de uma
etapa burocratica; trata-se do mecanismo central que viabiliza a gestdo material e o desenvolvimento da
Faculdade de Letras.

E por meio do mapeamento rigoroso e da prioriza¢do consciente de cada setor que a Direcdo consegue
traduzir as necessidades reais de nossas salas, laboratorios e secretarias em estratégias concretas de
alocacdo de recursos. Na Administracdo Publica, a execucdo orcamentaria depende estritamente do
planejamento prévio: nenhum bem pode ser licitado, adquirido ou contratado via Ata de Registro de
Precos se nao tiver sido formalmente previsto e justificado nesta etapa.

Assim, o empenho de cada responsavel no preenchimento correto dos formularios e na elaboragao de
justificativas fundamentadas garante ndo apenas a transparéncia do processo, mas também o
fortalecimento de nossas atividades académicas, de ensino, pesquisa e extensdo. Contamos com o
engajamento de todos os setores para que possamos construir uma unidade cada vez mais estruturada,
eficiente e alinhada as metas do nosso PDU.

7. MATERIAIS DE SUPORTE

Cligue nos links abaixo para ter acesso aos materiais

¢ Formulario de Levantamento por Setor

» Catdlogo de Materiais Padronizados UFAL

e (Catdlogo de Materiais (ComprasGov)

»  Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU-FALE)

e Assinador GOV.BR

Clique aqui e confira a pagina do PCA da FALE

Dividas e questionamentos: secretaria@fale.ufal.br
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