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AQUISIÇÃO DE BENS OU 

CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS COMUNS



O que veremos:

• Introdução à Administração Pública;

• Modalidades de contratação;

• Orçamento Público;

• PGC/PAC;

• Uso e alteração da senha Comprasnet SIASG;

• ETP Digital;

• Processo de Solicitação;

• Pesquisa de Preços;

• Painel de Preços; 

• Dicas de utilização do SEI.



Introdução à Administração Pública



Introdução à Administração Pública



Introdução à Administração Pública



Introdução à Administração Pública



Introdução à Administração Pública

Particularidade: Troca de produto ou de marca 



Legislação norteadora
• Lei nº 8.666, de 21 de junho de 1993; (Lei de Licitações)

• Decreto nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013; (SRP)

• Instrução Normativa Nº 05, de 26 de maio de 2017;(Contratações 
de Serviços)

• Instrução Normativa Nº 01, de 10 de janeiro de 2019; (PAC)

• Instrução Normativa Nº 40, de 22 de maio de 2020; (ETP Digital)

• Instrução Normativa Nº 73, de 05 de agosto de 2020; (Pesquisa 
de Preços)

• Acórdãos TCU; (diversas)

• Orientações Normativas AGU e CGU; (diversas)

• Orientações AUDIN; (diversas)

• Etc.



Modalidades de Contratações

• Pregão Eletrônico:
• Simples (dotação orçamentária, contratação certa)

• Sistema de Registro de Preços (registra o preço por 12 meses – sem dotação 

orçamentária – não obrigação de contratar todo o quantitativo licitado)

• Participação em SRP:

• Na fase interna de um Pregão por SRP há prazo para Intenção de Registro de 

Preços (IRP), neste caso, participamos do Pregão como um órgão participante e com 

nossa demanda.

• Adesão ao Pregão por SRP:

• Um órgão solicita ao Órgão Gerenciador da Ata de SRP e à Contratada adesão 

(carona) para contratações que se assemelham às suas.

• Dispensa e Inexigibilidade de Licitação 

• Quanto à Dispensa é preciso ter atenção ao Fracionamento de Despesa – vedado 

pelo TCU.



Orçamento Público

• Ato pelo qual o Poder Executivo prevê e o Poder Legislativo

autoriza, por certo período de tempo, a execução das despesas

destinadas ao funcionamento dos serviços públicos e outros

fins adotados pela política econômica ou geral do país, assim

como a arrecadação das receitas já criadas em lei



Marcos Legais do Orçamento

Lei das 

Diretrizes 

Orçamentárias

Lei 

Orçamentária 

Anual

Decreto de 

Programação 

Orçamentária e 

Financeira

Lei nº 13.898 de 11 de Novembro de 2019. 

Orienta a elaboração dos orçamentos fiscais e da seguridade 

social e de investimento do Poder

Lei nº 13.978 de 17 de Janeiro de 2020. 

Estima as receitas e fixa as despesas do Governo de acordo 

com a previsão de arrecadação.

Decreto 10.249, de 19 de fevereiro de 2020. 

Programação orçamentária e financeira e cronograma de 

execução mensal de desembolso do Poder Executivo 

Federal.



Distinção entre Crédito e Financeiro

Crédito 

Orçamentário

Recurso 

Financeiro

• Recurso = Dinheiro 
ou disponibilidade 
financeira.

• É real, arrecadado.

• Crédito = Dotação ou 

autorização de gasto.

• É virtual, previsto, 

estimado.



Matriz Orçamentária

• É a ferramenta que visa a distribuição de Recursos

Orçamentários para a Rede Federal de Educação

Profissional e Tecnológica, destinados a atender as

despesas correntes (OCC) das Instituições.

Matriz Conif

• Elaborada pelo fórum de Pró-Reitores de Administração; e

• Apresentada ao MEC: SETEC.



Parâmetros de Cálculo da Matriz Orçamentária

• Número de alunos matriculados nos semestres do ano

anterior ao da elaboração da LOA (Fonte: SISTEC, PNP);

• Carga Horária Anualizada, Dias Letivos, Ciclo do Curso;

• Peso do Curso: classificado e aprovado pelo CONIF de

acordo com catálogos publicados pelo MEC.

• Baixo = 1,0

• Médio = 1,75

• Alto = 2,50



Peso de Cursos – Campus Acaraú

Modalidade de 

Ensino
Tipo do curso Nome do curso Peso

PRESENCIAL
ESPECIALIZAÇÃO

(LATO SENSU)

ESPECIALIZAÇÃO EM MEIO AMBIENTE E 

DESENVOLVIMENTO REGIONAL
1

PRESENCIAL FIC - 1

PRESENCIAL LICENCIATURA FÍSICA 1,75

PRESENCIAL LICENCIATURA CIÊNCIAS BIOLÓGICAS 2,5

PRESENCIAL TÉCNICO TÉCNICO EM EVENTOS 1

PRESENCIAL TÉCNICO TÉCNICO EM CONSTRUÇÃO NAVAL 2,5

PRESENCIAL TÉCNICO TÉCNICO EM PESCA 2,5

PRESENCIAL TÉCNICO TÉCNICO EM RESTAURANTE E BAR 2,5

PRESENCIAL TÉCNICO TÉCNICO EM AQUICULTURA 2,5



Matriz Conif

• A Matriz Conif é elaborada para identificação do

orçamento correspondente a cada campus;

• O MEC estabelece limites em virtude da Emenda

Constitucional nº 95/2016;

• O IF adapta a Matriz aos limites impostos pelo MEC.

OBS.: O número de matrículas é determinante na matriz.



Ações Orçamentárias

Ação Orçamentária Descrição

20RL
Funcionamento da Educação

Profissional e Tecnológica;

4572
Capacitação de servidores em processos 

de qualificação e requalificação

2994
Assistência ao Educando da

Educação Profissional e Tecnológica.



Despesa Orçamentária

Código
Natureza da 

Despesa
Finalidade

3
Despesa 

Corrente

Material de consumo, diárias, 

contribuições, auxílios.

4

Despesa de 

Capital/

Investimento

Material permanente, obras, 

imóveis, instalações, 

equipamentos.



Despesa Orçamentária

Material de Consumo Material Permanente

Aquele que em razão de seu uso corrente 

perde normalmente sua identidade física 

e/ou tem sua utilização limitadas a dois 

anos. 

Aquele que em razão de seu uso 

corrente não perde suas identidade 

física e/ou tem durabilidade superior a 

dois anos.

Deve atender a pelo menos um 

critério:

- Durabilidade até dois anos;

- Fragilidade;

- Perecibilidade;

- Incorporabilidade;

- Transformabilidade

Demais casos

Exemplos: Insumos para cozinha, material 

de expediente. 
Exemplo: Equipamentos de laboratório.



Plano Anual de Contratações (PAC)
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Plano Anual de Contratações (PAC)



Plano Anual de Contratações (PAC)

• Como utilizar?

• 1- Acessar: 

https://pgc.planejam

ento.gov.br/login

• 2- Inserir LOGIN (nº 

CPF) e SENHA 

(senha SIASG)

• 3- Clicar em 

ACESSAR

2

3

https://pgc.planejamento.gov.br/login


Plano Anual de Contratações (PAC)

• Como utilizar?

• 1- Escolher o Perfil 

de acesso

• 2- Clicar em 

ACESSAR 

2

1



Plano Anual de Contratações (PAC)
• Como utilizar?

• 1- Clicar em PLANO ANUAL 2021

1



Plano Anual de Contratações (PAC)
• Como utilizar?

• 2- Criar Grupo

2



Plano Anual de Contratações (PAC)
• Como utilizar?

• 2- Criar Grupo

2



Plano Anual de Contratações (PAC)
• Como utilizar?

• 2- Criar Grupo

2

2



Plano Anual de Contratações (PAC)
• Como utilizar?

• 2- Criar Grupo

Digite o nome do grupo



Plano Anual de Contratações (PAC)
• Como utilizar?

• 2- Criar Grupo

Grupo criado



Plano Anual de Contratações (PAC)
• Como utilizar?

• 3- Adicionar Item

3



Plano Anual de Contratações (PAC)
• Como utilizar?

• 3- Adicionar Item

3



Plano Anual de Contratações (PAC)
• Como utilizar?

• 3- Adicionar Item

3



Plano Anual de Contratações (PAC)
• Como utilizar?

• 3- Adicionar Item

Itens com * são de preenchimento obrigatório

Código do Item é o CATMAT ou 

CATSER

É preciso clicar em LOCALIZAR

Escolhido o Código do Item, 

DESCRIÇÃO, DESCRIÇÃO 

SUCINTA E UNIDADE DE 

FORNECIMENTO são 

automaticamente preenchidas

É possível editar Descrição 

sucinta e Unidade de 

Fornecimento



Plano Anual de Contratações (PAC)

Vincular ao 

Grupo 

criado ou 

criar novo

Preenchida a QUANTIDADE e a ESTIMATIVA 

DE VALOR, a ESTIMATIVA DE VALOR TOTAL 

será automaticamente preenchida



Plano Anual de Contratações (PAC)
• Situações que podem acontecer:

• Providências:
• Abrir em outro navegador;

• Sair do sistema e acessar novamente;

• Trocar a senha.



Plano Anual de Contratações (PAC)
• Situações que podem acontecer:

• Providências TROCAR SENHA:
• 1- Acessar:  https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

• 2- Selecionar Perfil GOVERNO;

• 3- Clicar em TROCAR SENHA;

• 4- Tenta novamente com a senha nova.

https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp


Plano Anual de Contratações (PAC)
• Providências TROCAR SENHA :

• Acessar:  https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

2

https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp


Plano Anual de Contratações (PAC)
• Providências TROCAR SENHA :

• Selecionar Perfil GOVERNO;

2



Plano Anual de Contratações (PAC)
• Providências TROCAR SENHA :

• Clicar em TROCAR SENHA;

3



Plano Anual de Contratações (PAC)
• Providências TROCAR SENHA :

• TROCAR A SENHA;



Plano Anual de Contratações (PAC)

• Aprendendo a usar o PGC na prática:

• Criar Grupo

• Incluir Item

• Enviar para UC

• Extrair Relatórios no PGC em PDF e EXCEL



Plano Anual de Contratações (PAC)

Particularidades demandas TIC e 
Comunicação  Social

Os coordenadores de cada um
desses setores deve iniciar
processo SEI e encaminhar a
todos os setores a fim de colher
demandas que eles deverão
copilar e lançar no PGC.

Particularidades Estimativa de 

valor

No lançamento de itens no PGC

não há necessidade de incluir

orçamento, apenas a indicação

do preço de mercado do item.

Senha bloqueada – Usuário Inativo

Entrar em contato com os cadastradores SIASG do campus, no campus de
Acaraú:

Marcela (dap.acarau@ifce.edu.br) e

Mariana (ceof.acarau@ifce.edu.br)



Plano Anual de Contratações (PAC)

• Tutoriais: 
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/capacitacao/109

9-tutoriais-pgc

• Apresentação – Orientações aos usuários do Sistema PGC:  
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/ultimas_noticias/Pa

sso-a-passo---PGC.pdf

• Manual do Usuário – Versão 2.0 : 
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/manuais/PGC/Man

ualPGC.pdf

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/capacitacao/1099-tutoriais-pgc
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/ultimas_noticias/Passo-a-passo---PGC.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/manuais/PGC/ManualPGC.pdf


Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)
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Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)



Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)



Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)

Legenda:

Itens obrigatórios no ETP Digital



Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)



Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)
• Como utilizar?

• 1- Acessar: https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/comprasnet-siasg

1

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/comprasnet-siasg


Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)
• Como utilizar?

• 2- Fazer Login – ATENÇÃO: é o mesmo Login e Senha usado no PGC



Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)

• Como utilizar?

• 3- Posicionar o 

cursor do 

mouse em 

SERVIÇOS DO 

GOVERNO

3



Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)

• Como utilizar?

• 4- Clicar na 

opção FASE 

INTERNA

4



Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)



Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)
• Como utilizar?

• 5- Criar um novo ETP

5



Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)
• Como utilizar?

• 5- Criar um novo ETP

5



Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)
• Como utilizar?

• 6- Visualizar um ETP existente

6



Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)

• Como 

utilizar?

• 6-

Visualizar 

um ETP 

existente



Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)

• Como 

utilizar?

• 6-

Visualizar 

um ETP 

existente



Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)
• Como utilizar?

• 7- Iniciar um ETP novo

Nº Processo SEI



Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)
• Como utilizar?

• 7- Iniciar um ETP novo

Preencher com as informações 

pertinentes. 

Aceita copiar e colar.

Ambiente semelhante ao Word



Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)
• Como utilizar?

• 7- Iniciar um ETP novo

Esclarecimentos 

sobre o que deve 

ser considerado ao 

preencher.



Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)

• Aprendendo a usar o ETP Digital na prática:

• Incluir e editar ETP

• Editar ETP

• Concluir ETP

• Baixar ETP em PDF



Estudos Técnicos Preliminares Digital (ETP)

• Manual do ETP Digital: 
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/manual-etp-

digital

• Perguntas e Respostas:  
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/faq-etp

• Acesso ao ETP por meio do Comprasnet: 
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/comprasnet-

siasg

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/manual-etp-digital
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/faq-etp
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/comprasnet-siasg














No ofício devem conter as justificativas, portanto, devem contemplar as razões

de fato e de direito que fundamentam a demanda dos produtos ou do serviço

que se pretende contratar:

Início do Processo

OFÍCIO



Como exemplo, apresenta-se a justificativa constante dos autos do TC 007.695/2009-2, cujo

objeto era contratação de dois serviços de acesso IP permanente, dedicados e exclusivos,

entre a rede de comunicação de dados do Tribunal de Contas da União e a Internet (Pregão

Eletrônico n.º 40/2009):



Pesquisa de Preços



Pesquisa de Preços



Pesquisa de Preços



Pesquisa de Preços

Instrução Normativa Nº 73, de 05 de Agosto de 2020: 

• https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-

agosto-de-2020-270711836

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836


Pesquisa de Preços

Painel de 

Preços

Particularidades: 

• Conferir o valor 

unitário do Item

• Conferir a 

descrição do 

Item e 

Complementar

• Conferir a 

unidade de 

fornecimento

• Conferir a 

marca

• Conferir a data 

do Resultado



Pesquisa de Preços

Aquisições de 
Entes Públicos

Particularidades: 

• Conferir o valor 
unitário do Item

• Conferir a 
descrição do 
Item e 
Complementar

• Conferir a 
unidade de 
fornecimento

• Conferir se o 
item foi 
homologado

• Conferir a data 
do Resultado

• Considerar o 
valor negociado



Pesquisa de Preços
Dados de pesquisa publicada em mídia especializada, de sítios eletrônicos 

especializados ou de domínio amplo

Conceitos: 



Pesquisa de Preços
Dados de pesquisa publicada em mídia especializada, de sítios eletrônicos 

especializados ou de domínio amplo

Conceitos: 



Pesquisa de Preços
Sítios Eletrônicos

Particularidades:

• Conferir o valor unitário do Item - Conferir a descrição do Item - Conferir a unidade de fornecimento -

É preciso identificar o valor do frete - É necessário conter CNPJ e identificação da empresa e data de 

acesso - Atentar se o site de pesquisa é o mesmo que está vendendo



Pesquisa de Preços



Pesquisa de Preços



Pesquisa de Preços

Diretamente com o 
Fornecedor

Particularidades: 

• Entregue 
pessoalmente ou 
encaminhado pelo 
e-mail institucional.

• Encaminhar o ETP 
em anexo para 
facilitar o 
dimensionamento 
do preço.

• Preciso estar 
assinado pela 
empresa e datado.



Pesquisa de Preços



Painel de Preços
Acessar:   https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/ 





Painel de Preços

Utilizar pelo menos 2 filtros



Quando apenas 1 

filtro foi 

selecionado

Quando apenas 2 

filtros foram 

selecionados



Painel de Preços

Clicar em AVANÇAR ANÁLISE



Painel de Preços

Clicar em AVANÇAR ANÁLISE



Painel de Preços

Pode GERAR RELATÓRIO 

RESUMIDO

Todas as compras de acordo com os filtros utilizados



Painel de Preços

REATÓRIO GERAL 

DETALHADO



Painel de Preços

Analisar a data 

para verificar a 

validade para seu 

processo

É possível visualizar 

cada uma dessas 

compras



VISUALIZAÇÃO DE UM 

RESULTADO

Imprimir em PDF 

para anexar ao 

processo

Outras opções



• Manual do Painel de Preços: 
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/storage/26aef97365b8eb36

c361c4b104c44bb8.pdf

• Vídeos e Tutoriais: 

https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/videos

• Painel de Preços: 

https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/

Painel de Preços

https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/storage/26aef97365b8eb36c361c4b104c44bb8.pdf
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/videos
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/


Atualização andamento dos Processos
Departamento de Administração e Planejamento

Acessar: https://ifce.edu.br/acarau/menu/departamento-de-administracao

https://ifce.edu.br/acarau/menu/departamento-de-administracao


Atualização andamento dos Processos
Painel de Aquisições e Contratações

Acessar: https://ifce.edu.br/acarau/menu/departamento-de-administracao/painel-de-
aquisicoes-e-contratos-1

https://ifce.edu.br/acarau/menu/departamento-de-administracao/painel-de-aquisicoes-e-contratos-1


Atualização andamento dos Processos
Planilha: Acompanhamento Processos de Contratação IFCE campus de Acaraú - 2020



SEI!

Incluir  

documento
Enviar  

Processo

Editar

Conteúdo

Assinar

documento

Excluir

Salvar 

modelo
Acompanhamento 

especial

SEI! na prática:

• Relacionar processo;

• Atribuir processo;

• Gerar PDF de documento e do processo;

• Favoritar documento;

• Usar número do documento como modelo;

• Excluir documento;

SEI! na prática:

• Criar link no documento para outro documento;

• Incluir no Bloco de Assinaturas;

• Enviar e-mail pelo SEI!;

• Valores por extenso;

• Documento não assinado não pode ser 
visualizado.



• Manual do SEI!: 
file:///C:/Users/DAP/Dropbox/My%20PC%20(DESKTOP-

8EKQ5IK)/Downloads/Manual%20do%20SEI!.pdf

• Vídeos e Tutoriais: 

http://ead.ifce.edu.br/capacitacao/course/view.php?id=67

• SEI! IFCE: 

https://sei.ifce.edu.br

SEI!

file:///C:/Users/DAP/Dropbox/My%20PC%20(DESKTOP-8EKQ5IK)/Downloads/Manual%20do%20SEI!.pdf
http://ead.ifce.edu.br/capacitacao/course/view.php?id=67
https://sei.ifce.edu.br/


Providências

PAC 2021

• Analisar as demandas já

lançadas:
• Identificar necessidade de ajustes

(inclusão, exclusão,

redimensionamento do quantitativo)

• Realizar as alterações no PGC no 2º

período de redimensionamento (entre

os dias 16 a 25 de novembro)

PAC 2020

• Analisar os itens:
• há necessidade de ajustes? Há como

incluir itens com a devida justificativa e
autorização da autoridade competente.

• Escolher quais serão incluídos nos
processos de solicitação deste ano

• Iniciar processo de solicitação
(encaminhar até 11/09/2020)

• Demandas urgentes – entraremos em
contato privadamente para definir os
prazos.

Aquisições de 2021

• Iniciar os processos de solicitação até o dia 26 de fevereiro de 2021.

• Obs: Podem ser enviados ainda no ano de 2020, uma vez que sua demanda já esteja
bem definida.

• Processos licitatórios por meio de Pregão Eletrônico por SRP serão realizados no 1º
semestre de 2021.

• Material de Consumo para laboratórios serão realizados por meio de SRP devido às suas
particularidades.



Providências

Oficina de ETP Digital

• Abriremos uma agenda ainda em agosto (DAP e CAC);

• Agruparemos os requisitantes com demandas semelhantes;

• Realizaremos a elaboração dos ETP Digitais em conjunto por meio de

reuniões a serem realizadas no Meet.




