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Conceitos Gerais

0 QUE E UMA ARP?

E um documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de

compromisso para futura contratagdo, em que se registram os precos,
fornecedores, érgdos participantes e condicdes a serem praticadas,
conforme as disposicdes contidas no instrumento convocatério e propostas
apresentadas (Art. 2°, 1I, Decreto n® 42.530 /2015).

ARP Corporativa

Ja& uma ARP Corporativa €
aquela em que s&o
participantes a Administragé&o
Direta, as Autarquias e as
Fundacdes Pdblicas,
independente da manifestacédo
de interesse desses drgdos e
entidades (Art. 2°, Ill, Decreto n°

42.530,/2015)
Intencéo de Registro de
Precos

Por regra, as atas elaboradas (

pelo Governo do Estado de

Pernambuco  deveriam  se

originar de uma IRP; que se

trata de  conjunto  de

procedimentos que visa coletar

e consolidar as demandas dos

érgdos publicos que Como usar uma ARP

demonstrem interesse no objeto

a ser licitado (Art. 2°, VI, No caso de ainda estar na

Decreto n° 42.530 /2015, etapa de IRP é possivel realizar
uma "manifestacdo de
interesse" ou solicitar a inclusdo
de um item a ser registrado.
Todos cujos pedidos forem
acolhidos se tornardo
participantes da ARP a ser
formalizada e poderdo realizar
uma "solicitacdo de consumo".
Caso ndo participem da ARP da
qual desejam contratar,

ARP aberta ou fechada? deverdo realizar um pedido de
"adesdo".

Uma ARP poderd ser "aberta"
ou "fechada". Caso vocé seja
participante de uma ARP
aberta, todo o quantitativo dos
itens que o gestor da ata tenha
destinado a seu érgdo estd
pré-aprovado. Mas caso seja
uma ARP fechada, ainda que
haja um quantitativo distribuido,

a cada solicitagéio de consumo
serd preciso uma autorizagdo
do érgdo gestor.
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Viséo Geral

Ata de Registro de Precos ~ Ajuda

Lista de Atas de Registro de Precos Todas as Atas de Registro de Precos

SolicitacBes de Consumo » Atas de Registro de Precos das quais sou integrante

Solicitacdes de adesdo » Atas de Registro de Precos da minha unidade

Intencdo de Registro de Precos (IRP) » d - .. Exibir | Todas as Atas de Registr
N

Como acessar o médulo de ARP

Ao clicar em "Ata de Registro de Precos" na barra superior o usudrio
visualizard a opc¢do "Lista de Atas de Registro de Pregos", que por sua vez
permitird a visualizag&o das atas em trés niveis:
1) Todas as Atas de Registro de Precos cadastradas no sistema;
2) As atas nas quais a Unidade Gestora a qual o usudrio esteja vinculado
conste como integrante;
3) As atas nas quais a Unidade Gestora a qual o usudrio esteja vinculado
consta como érgdo gestor.

Cadastro Manual

Acessando qualquer um dos niveis de
visualizag&o acima é possivel iniciar o
@ Incluir cadastro de uma ARP manualmente ao
clicar no bot&o "Incluir'. Esta opgéo
deverd ser selecionada para atas
legadas ou cuja origem n&o seja o

Sistema PE—Integrado.
Cadastro Automatico

No caso de uma ARP nova cujo

processo tenha ocorrido no PE- I,
Integrado, deve-se acessar o s Gerar ARP
processo desde que

Homologado /Ratificado e clicar
no bot&o "Gerar ARP".

Necessita parecer técnico: () sim ) Nao Parecer Técnico

O Parecer Técnico corresponde a uma andlise temdtica que visa constatar
a compatibilidade dos pedidos a determinados normativos ou
especificacdes técnicas (ex. locacdo e aquisico de veiculos). A
configurac&o da necessidade de Parecer Técnico depende da definicéo
do tipo de Gestdo de Consumo (para mais informagdes ver Infografico 1 -
Conceitos Gerais). Caso seja selecionada a Gestdo de Consumo Aberta
n&o serd possivel definir o Parecer Técnico como obrigatério. J& para a
Gestdo de Consumo Fechada pode ser assinalada a necessidade de
Parecer Técnico para as Solicitagdes de Consumo. Caso seja necessdrio
tal parecer, basta marcar "Sim" para "Necessita parecer técnico".

Documento e campos obrigatérios

Para que seja possivel finalizar o cadastro
da ARP todos os campos obrigatérios devem
estar preenchidos. Os campos obrigatérios
se destacam na aba "Dados Gerais" na cor
vermelha. Ao salvar, serd necessdrio ainda
anexar em "Documentos do Processo" um

documento do tipo "Ata e Registro de
Precos", que deverd ser autenticado ou
assinado.

“Jinfegrado

o
GOVERNO DO ESTADO

paradgma  _Ati seabM ssms O Dympambuce

. = SECRETARIA EXECUTIVA
Tecnologia da Informagao DE ADMINISTRACAO

MAIS DO QUE VOCE IMAGINA




ATA DE
REGISTRO DE
PRECOS

Configuracéo de adesdes

O QUE SIGNIFICA ADERIR A UMA ARP?

Adesdo é a acd@io mediante a qual um "Orgdio ndo participante" poderd
formalizar contrato oriundo de uma ARP. Ou seja, caso determinado érgéo
ou entidade da administrag&o publica, ainda que n&o tendo participado
inicialmente do processo licitatério, deseje realizar uma contratag&o com
objeto contido em determinada ARP, poderd fazé-lo mediante adesé&o
(Art. 2°, VI, Decreto n° 42.530/2015)

Permite adesdo: ) sim ) N3o Permitir adesdes

Na parte inferior da aba "Dados Gerais" hd todas as configuracdes
necessdrias relativas & permissdo de adesdes. Caso seja permitida a
formalizacdo de pedidos de adesdo & ARP em configuragéo, é necessdrio
marcar "Sim" para liberar o preenchimento dos demais campos. Ao
assinalar "N&o" os campos deixam de estar visiveis .

Namero maximo permitido para todos os aderentes: Selecione v

Total a ser aderido

Logo abaixo do campo destinado a definir a permissé&o ou n&o de adesées
estd o campo "NUmero mdximo permitido para todos os aderentes". Por
meio deste campo o usudrio poderd definir em quantas vezes o
quantitativo registrado poderd ser aderido. O limite méximo é de até duas
vezes o total registrado. Assim, caso o usudrio selecione "1" o total de
adesdes, somando todos os aderentes, corresponderd & quantidade
registrada, caso selecione "2" corresponderd ao dobro do registrado.

Ndmero maximo permitido por item para cada adesdo (9%):

Adeséo méxima por aderente

Também na parte inferior da aba de "Dados Gerais" pode ser visualizado
o campo "Niémero mdximo permitido por item para cada adesé&o". O valor
a ser preenchido corresponde ao percentual méximo do quantitativo
registrado que cada um dos aderentes poderd fazer jus; tal percentual
ndo poderd ultrapassar 50%. Assim sendo, cada Orgdio que deseje aderir
& ARP em cadastramento terd o total de suas adesdes limitadas até no
mdximo a metade do quantitativo registrado.

Exemplo: caso seja registrada a aquisicdo de 100 cadeiras, e for definido
o imite de até 50% para adesdes por aderente, cada Org&o aderente
poderd adquirir mediante ades&o até 50 cadeiras, independentemente,
do que foi configurado em "Nimero mdéximo permitido para todos os
aderentes".

Namero de dias para nao aceitar mais a adesdo (0 2 20):

Limite de prazo para adeséo

O ¢ltimo dos campos relativos & adesdo na aba de "Dados Gerais" é o
"Nomero de dias para ndio aceitar mais a ades&o". Este campo deverd ser
preenchido com o prazo em dias em que se deseja n&o mais receber
pedidos de adesdo & ARP. Considerando, portanto, o fim da vigéncia da
ARP deve-se preencher até quantos dias antes serd possivel encaminhar
um pedido de ades&o. O prazo méximo a ser definido é de até 30 dias.
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Intencéo de Registro de Precos

Ata de Registro de Precos  Ajuda

Lista de Atas de Registro de Precos r

Solicitacbes de Consumo »
Solicitaches de adesdo »
Intencdo de Registro de Precos (IRF) Lista de intencdes de registro de precos

Intencies de registro de precos das quais sou participante

Intencies de registro de precos de minha unidade

Como acessar a funcionalida de IRP

Ao clicar em "Ata de Registro de Pregos" na barra superior o usudrio
visualizard a opg&o "Inteng@io de Registro de Precos (IRP)" na parte
inferior do menu, que por sua vez permitird a visualizag@o das IRPs em trés
niveis:

1) Todas as Intengdes de Registro de Precos cadastradas no sistema;

2) As IRPs nas quais a Unidade Gestora a qual o usudrio esteja vinculado
conste como integrante;

3) As atas nas quais a Unidade Gestora a qual o usudrio esteja vinculado
consta como érgdo gestor.

O botdo para incluir uma nova IRP estard disponivel nas visdes "Lista de
Intencdes de registro de pregos e "Intengdes de registro de precos da
minha unidade".

Permite solicitac3o de novos itens: O sim O nao Novos itens

Na aba de "Dados Gerais" da tela de "Cadastro da Intencéo de Registro
de Pregos" dentre os campos obrigatdrios se destaca o campo "Permite
solicitag&o de novos itens". Ao assinalar "Sim", o usudrio permitird que os
érgdos e entidades possam sugerir itens a serem acrescentados & IRP de
modo que venham a compor a ARP. Cabe ao érg&o gestor analisar
posteriormente a conveniéncia da incluséo desses itens.

Agendamento 0 0 ¢
Através do agendamento o usudrio poderd

definir o periodo em que a IRP estard disponivel .

para a "Manifestagio de Interesse", e B \/

solicitac&@o de inclus&o de novos itens por parte
dos 6rgdlos e entidades. Ao salvar as
informacdes na aba "Dados Gerais" serd
habilitado o bot&o "Agendar" na parte inferior
da tela, este botdio poderd ser acionado
quando forem incluidos os itens da IRP.
Gestdo dos itens

Ao salvar os "Dados Gerais" as demais abas
serdo disponibilizadas. Na aba de "ltens" o

usudrio deverd incluir os itens da IRP, os
quais pretende que constem

posteriormente na ARP a ser gerada. Caso
tenha assinalado "Sim" para permitir a
sugestdo de novos itens é na aba de "ltens
pendentes" que o usudrio poderd analisar
os pedidos, aprovando-os ou n&o. E na aba
"Manifestacéio de interesse" analisard a
quantidade demandada pelos érgdos e
entidades dos itens que constem na IRP.
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Manifestac&o de Interesse (IRP)

42 Gerar manifestagéo
Gerar Manifestacdo

Ao acessar uma IRP com o perfil de "Gestor de Compras" o usudrio deverd
dirigir-se & aba "ltens" ou "Manifestac&@o de Interesse", onde localizard o
boté&o "Gerar Manifestagéo".

Encaminhar D Encaminhar

Apés clicar em "Gerar Manifestac&o" o usudrio poderd indicar o
quantitativo de cada item que corresponde & demanda de seu 6rgdo ou
entidade. S6 serd possivel uma "Manifestacdo de Interesse" por "Grupo de
Compra" e "Local de entrega", portanto, & preciso ateng&o no
preenchimento desses campos. Ainda na "Manifestagéo de Interesse" o
usudrio poderd "Salvar e encaminhar", mas caso apenas tenha salvo a
manifestacdo, ao fechar a tela deverd seleciond-la e clicar em
"Encaminhar", para que aquele que tenha cadastrado a IRP possa analisar
a demanda.

() Solicitar incluséo de novo item .
Novo item

Caso o usudrio identifique a necessidade de algum item que apresente
relagcéio ao objeto da IRP, mas que ndo tenha sido elencado, podera
solicitar a inclusdo desse. Para tanto, deverd acessar a aba "ltens" e clicar
em "Solicitar inclusdo de novo item". Ao incluir o novo item o usudrio
deverd encaminhd-lo para andlise do gestor da IRP. Ao solicitar um novo
item n&o serd ainda possivel especificar o quantitativo demandado; essa
acdo sé serd possivel de ser realizada através de uma "Manifestagéo de
Interesse" caso o novo item venha a ser aprovado.

Itens pendentes @

ltens pendentes

Assim que os diversos 6rgdios e entidades apresentarem suas demandas
por meio de manifestagdes de interesse e solicitando novos itens, o
responsdvel pela IRP poderd realizar a andlise das demandas. Na aba de
"Manifestag&o de Interesse" o usudrio do érg&o gestor poderd selecionar
uma manifestagéo permitindo aprové-la ou n&o. Caso a IRP tenha
recebido alguma demanda por novos itens, esta serd apresentada com um
alerta na aba "ltens pendentes", conforme figura. Na aba de "ltens
pendentes" os itens pendentes poderdo passar a constar na IRP no caso
de serem aprovados.

Finalizar IRP
Encerrar etapa Gerar SC

Solicitagéo de Compra

Terminada a andlise, um usudrio com o perfil de "Analista de Ata" podera
"Encerrar etapa", no entanto, a IRP sé é definitivamente encerrada com a
acdo de "Finalizar IRP" realizada por um usudrio com o perfil de "Gestor
de Ata". Apés finalizada a IRP um usudrio com perfil de "Solicitante", por
sua vez, poderd acessd-la e clicar no bot&o "Gerar SC". Através dessa
acdo serd criada uma nova Solicitagéio de Compras com todos os itens
aprovados.
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Ata externa

ORIGEM DA ATA: () Governo PE ® Externa () Outros Poderes

Ata de origem externa

Caso o usudrio identifique a
necessidade de aderir a uma
ARP de outro ente federativo
(municipios, estados e Uni&o)
deverd selecionar "Externa"
como "Origem da ata".

Selecionando origem

Ao selecionar a origem "Externa" da ata serdo habilitados alguns campos
que permitem a identificacdio da origem da ARP. Se a ARP for de um
municipio, deverd ser selecionada a origem municipal e identificado o
referido municipio (apenas capitais). Tanto no caso de ata de outro Estado
ou da Unido deverd ser identificado o Estado de origem da ARP. Em todas

trés situagdes o usudrio deverd preencher o ano de publicacéo e o nimero
de identificacdo da ARP.

) Ativar
Ativando a ARP

O usudrio deverd atentar ao preenchimento do 4érg&o demandante
(aquele que de fato realizard a adesdo) e o dérgé&o gestor da ata
(referente & origem da ARP) na aba de "Dados Gerais". Em "Documentos
do processo" deverd anexar um documento do tipo "Ata de Registro de
Precos". Ao finalizar o cadastro da ata externa, fora da tela de
cadastramento visualizard o botdo "Ativar'. Selecionando a ata
cadastrada poderd ativa-la clicando nesse bot&o.

Andlise central

Quando uma ARP Externa &
ativada, antes de ser possivel
inserir os itens que a compdem, ela
serd encaminhada para andlise da
Gestor Central de atas do Estado,
no caso trata-se de andlise
realizada pela Geréncia de
Compras da  Secretaria de
Administracéo.

@ Alterar

Assim que houver a deliberac@o do Gestor Central serd possivel ao érgéo
ou entidade responsavel pelo cadastro da ARP Externa incluir os itens. Para
tanto, é necessdrio filtrar em "Exibir" as "Atas de Registro de Pregos
Vigentes", ao identificar a ARP criada, o usudrio deverd seleciond-la e

Inclusé@o dos itens

clicar em "Alterar". A partir de ent&o serd possivel incluir os itens através
da aba de "ltens". Incluidos os itens, a contratacdo desses deverd ocorrer
mediante ades&o, que corresponde a um processo distinto (para mais
informacdes ver infogrdfico 7 - Solicitac@o de Consumo / Adesé&o).
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Solicitag&o de Consumo / Adesé&o

Fazendo pedido E Solicitar consumo / adesao

Através da visualizagdo das atas disponiveis um usudrio poderd "Solicitar
consumo" ou "Adesdo". Basta selecionar a ARP vigente que contenha os
itens cuja a contratacdo deseja formalizar e ent&o clicar no bot&o acima.
Caso acesse diretamente a ARP o botdo para acgdo se encontrard na
parte inferior da tela. (Para mais informagées ver Infografico 01 -
Conceitos Gerais)

) Selecionar item
Configuragéo do pedido

Havendo preenchido os "Dados Gerais" do pedido, serd possivel na aba
de "ltens", clicando em "Selecionar item", definir para quais itens se deseja
realizar a "Solicitagc&o de consumo" ou "Ades&o". Apds selecionar os itens
desejados deve-se determinar a quantidade desejada.

Necessidade de parecer Parecer

Caso a ARP esteja configurada para exigir "Parecer Técnico", ndo serd
possivel fazer o encaminhamento sem antes clicar em "Parecer". Na nova
tela serd necessdrio encaminhar o pedido de andlise & drea técnica
responsdvel por aquele tipo de objeto da ata.

Anuéncia do fornecedor e gestor

Caso tenha sido realizado uma "Solicitacéo
de consumo" por um 4rgdo/entidade

@ & (VE_) participante, e a ata tenha a "Gest&o de

Consumo" "Aberta", o pedido estard pré-

* aprovado. Caso a ata seja "Fechada", a
solicitag&o passard por uma andlise do gestor
da ARP. J& no caso de uma adesdo, para que

o pedido passe pela andlise do gestor, serd
necessdrio anexar um documento de anuéncia
do fornecedor do item selecionado.

Vantajosidade

Os pedidos de adesdo sé poderdo ser
aprovados  caso  comprovada < a
vantajosidade. Assim sendo, os usudrios
deverdo utilizar valores do "Banco de
pregos" do Sistema PE-Integrado ou
inserir cotagdes cujos valores sejam
superiores ao da ARP pretendida.

Py

Deliberar

Antes do pedido seguir para o gestor da
ata, deverd ser aprovado pelo setor de
orcamento e também por um ordenador de
despesas do drg&o/entidade demandante.
Deve-se atentar para o fato de que a agéo
de '"Deliberar" deve ser realizada
diretamente na aba de "Dados Gerais" da
ARP.
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Gestdo da ARP

.('_} Distribuigdo
Quando o usudrio responsavel pela ARP
acessar a aba "Gestdo da ata", visualizard o
icone destacado indicado ao lado de cada um
dos itens. Clicando nas setas visualizard a tela
de distribuicdo entre os participantes. O
usudrio poderd definir ent&o um quantitativo
para cada um dos participantes da ARP, basta
que a soma de todos os quantitativos
distribuidos n&o ultrapasse ao registrado por
item. Vale destacar também que a autorizagéo
das "Solicitagdes de consumo" dependerd
dessa distribuicéo, n&o podendo ultrapassar o

Andlise do pedido nimero informado.

Ao acessar uma "Solicitacéio de consumo" ou
"Ades&o" o usudrio com o perfil de "Analista de o=y

ata" poderd concluir a andlise do pedido ' r
através da aba de itens; caso essa acgéo ndo
seja realizada por um analista o "Gestor de
ata" poderd fazé-lo. No entanto, apenas o
gestor terd acesso & acdio de "Deliberar",

podendo aprovar ou reprovar o pedido. Com
isso o gestor deverd assinar o "Termo de
anuéncia'.

Autoridade

Ainda apés a agéo do "Gestor de ata" o pedido
dependerd da aprovagdo da "Autoridade
competente", que poderd ratificar ou reverter a

decis&o do gestor.

Centralizacéo

Os pedidos de adeséio que
ultrapassem o  valor de RS
3.000.000,00 (trés milhdes de reais)
serdo centralizados, ou seja, deverdo
passar por andlise da Geréncia de
Compras da SAD.

Gestdo

O Sistema fard o controle de saldo,

— abatendo as  "Solicitacdes de

Consumo" do quantitativo registrado,

bem como verificd os limites

configurados para os casos de

adesdes. No entanto, o Sistema ndo

I substitui  a  gestdo  consciente;
cabendo aos usudrios estabelecer

prioridades,  utilizando-se ~ das

ferramentas  disponiveis para a

B B melhor execucéio de suas atividades.
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