
ANEXO I

FORMULÁRIO - PROJETO DE AÇÃO DE CAPACITAÇÃO/DESENVOLVIMENTO

TÍTULO DA AÇÃO: Curso de Compras e Contratações via Sistemas UFG

Tipo da ação

( X ) Curso ( ) Encontro ( ) Oficina ( ) Palestra ( ) Outro. Qual?_______________

Identificação do responsável

Unidade/órgão
proponente:

Diretoria de Compras - DCOM

Coordenador(a)da
ação:

WEBBER TAVARES DE CARVALHO

Telefone do(a)
coordenador(a):

62 3521-1012 E-mail do(a) coordenador(a): webbertavares@ufg.br

Caracterização da ação

Período de
realização

Início: 11/09/2023 Fim: 25/09/2023

Horário Início: 14h Fim: 18h
Carga horária Total 28h (sendo 7 dias de curso - 11/09, 13/09, 15/09, 18/09, 20/09, 22/09, 25/09 das 14h às 18h)
Dias da Semana ( x ) Segunda-feira ( ) Terça-feira ( x ) Quarta-feira ( ) Quinta-feira ( x ) Sexta-feira
Local físico: Link ambiente virtual: Transmissão via Youtube
Direcionado a: ( x ) Servidores

( )Terceirizado;Estagiário;
Bolsista/Externo

Quantitativo de Vagas: ( 100 ) Servidores
( ) Terceirizado; Estagiário; Bolsista; Externo
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Justificativa As aquisições/contratações públicas são regidas por várias legislações e norteadas por
procedimentos que envolvem o trabalho de grande número de profissionais (solicitantes,
agentes de compras, coordenadores de unidades, servidores dos setores de compras, contratos,
contabilidade, almoxarifado e patrimônio). Para a realização destas e de várias atividades
relacionadas, são utilizados diversos sistemas, internos e externos, com o intuito de dar
celeridade, publicidade, agilidade, controle e qualidade nas contratações da UFG. Para que tais
atividades atendam às necessidades, aspirações, qualidade e eficiência almejadas, urge que
todos os atores envolvidos recebam treinamentos e tenham, ao menos, boas noções das
ferramentas, procedimentos e legislações que alicerçam o trabalho despendido nas
aquisições/contratações públicas.

Objetivo Geral Munir todos envolvidos, desde os solicitantes até os gestores e fiscais dos Contratos/Atas de
Registro de Preços, de noções elementares atinentes às ferramentas, procedimentos e
legislações que alicerçam as aquisições/contratações na UFG.

Objetivos Específicos: a) Treinar os profissionais da UFG envolvidos, direta ou indiretamente, nas aquisições e
contratações da instituição (Legislação; Dispensa de Licitação; Inexigibilidade de Licitação;
Pregão: SISPP e SRP; Adesão).
b) Capacitar os Agentes de Compras para opinarem em relação à melhor ferramenta voltada
para cada uma das suas aquisições/contratações (Dispensa de Licitação; Inexigibilidade de
Licitação; Pregões: SISPP ou SRP; Adesão).
c) Versar sobre a exigência da Pesquisa de Preços e sua importância nas contratações públicas.
d) Trazer ao conhecimento dos participantes a Instrução Normativa que trata da Pesquisa de
Preços nas contratações públicas.
e) Destacar o Sistema de Pesquisa de Preços do Governo Federal, enquanto ferramenta para a
pesquisa de preços, conforme as permissões da IN.
f) Apresentar o UFG – SIPAC – Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos
e/ou tirar dúvidas em relação às suas ferramentas “Catálogo de Materiais” e “Cadastro e Envio
de Requisições de Material e de Serviços”, sejam para Dispensa de Licitação, Inexigibilidade
de Licitação, Adesão a Ata de Registro de Preços de outros órgãos, Licitação: Pregão SISPP e
SRP e Importação.
g) Expor os trâmites dos processos de compra mediante Pregão Eletrônico e Presencial, de
forma a esclarecer quais as etapas do processo e quais os pontos de controle a serem
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observados durante os ritos licitatórios.
h) Abordar o Planejamento Anual de Contratações (PAC) e utilização do Sistema PGC.
i) Tratar das exigências de preenchimento dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP’s) e demais
documentos de Planejamento de Contratações.

Metodologia
Recursos Didáticos Aula expositiva via reunião online Modalidade: ( ) Presencial ( ) Semipresencial (x) À distância

Critérios para avaliação da aprendizagem

Participação nas atividades propostas Nota igual ou
superior a
(7,0)

Frequência mínima de (70%)

Recursos

Equipamentos: Computador, internet, plataforma disponível para realização do evento online, transmissão via Youtube

Conteúdo Programático

Módulo/Conteúdo Carga
Horária

Período Instrutor
(Nome Completo)

Siape

1. Licitações e Contratações Públicas (Pregão,
Dispensa e Inexigibilidade de Licitação tradicionais e
para atender a Projetos de Pesquisa/PROAP);
1.1. Legislação pertinente e princípios aplicados às
compras públicas;
1.2. Tipos e modalidades de licitação;
1.3. Contratações diretas e adesões a atas de registro
de preços.

4h 11/09/2023
14h às 18h Webber Tavares de Carvalho

e

Lídia Maria de Moura Nogueira

2067948/SIAPE

3069561/SIAPE

2. Planejamento Anual de Contratações (PAC):
2.1. IN nº 01/2019 ME;
2.2. Uso do PGC.

3. Pesquisa de Preços:
3.1. Fundamentação legal e Acórdãos do TCU;
3.2. Funções e boas práticas da pesquisa de preços;

4h 13/09/2023
14h às 18h

Webber Tavares de Carvalho 2067948/SIAPE
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3.3. IN nº 73, de 05 de agosto de 2020 e IN nº 65, de 07
de julho de 2021;

3.4. Painel de Preços e Sistema de Pesquisa de Preços
do Governo Federal (Compras.gov);
3.5. Atas de contratações em órgãos públicos, mídias
especializadas e sítios eletrônicos;
3.6. Pesquisa com fornecedores;
3.7. Documentos acessórios da pesquisa

4h 15/09/2023
14h às 18h

Webber Tavares de Carvalho 2067948/SIAPE

4. SIPAC-UFG – Sistema Integrado de Patrimônio,
Administração e Contratos.
4.1. Catálogo de Materiais.
4.2. Elaboração, Cadastro e Envio de Requisições
para Pregão SISPP/SIREP, Dispensa de Licitação,
Inexigibilidade de Licitação, Adesão e Importação.
4.3. Solicitações de material em Registro de Preço.

4h 18/09/2023
14h às 18h

Simone Sandoval Mendes Silva 2330866/SIAPE

5. Elaboração dos Estudos Técnicos Preliminares
(ETP’s)

6. Elaboração do Termo de Referência

4h 20/09/2023
14h às 18h

Diego Mendes (Externo)

e

Lídia Maria de Moura Nogueira
3069561/SIAPE

7. Noções sobre Pregões (fases, negociação, Parecer
Técnico e aceitação);
7.1. Documentos de Planejamento;
7.2. Preferências ME/EPP;
7.3. Documentos habilitatórios específicos (Registro
Anvisa, Conselhos Profissionais, Licença Sanitária,
outros);
7.4. Noções sobre Pregões – Fase externa:
7.5. Publicação, prazos,
impugnações/esclarecimentos.

4h 22/09/2023
14h às 18h

Cláudio Fernando da Silveira 2299517/SIAPE
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7.6. Fase de lances, negociação, Parecer Técnico,
aceitação, cancelamento de itens.

8. Noções sobre Importação para pesquisa;
8.1. Legislação
8.2. Instrução Documental de Importação
8.3. Classificação de Mercadorias
8.4. Órgãos Anuentes
8.5. Incoterms
8.6. Modalidade de Pagamentos
8.7. Custos da Importação

9. Manual de Compras, Modelagem de processos e
Procedimentos Operacionais Padrão (POP’s)
aplicados às compras na UFG.

4h 25/09/2023
14h às 18h

Regiane Miranda Santos

e

Webber Tavares de Carvalho

1650057/SIAPE

2067948/SIAPE

ORIENTAÇÃO QUANTO AO PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO

Carga Horária
Na carga horária, o sistema aceita apenas horas inteiras; mínimo 1h.
Forma correta:1h, 2h, 3h Forma incorreta:1h10min, 2h25min, 3h15min
A carga horária total da ação deve ser a soma exata da caga horária individual ministrada pelo(s) instrutor(es).

ORIENTAÇÕES QUANTO À SOLICITAÇÃO DE AÇÕES EM PARCERIA COM A DAD

Parceria
Solicitamos que a parceria feita com a DAD na realização de capacitações seja mencionada aos participantes no
início do curso ou em outro momento oportuno, bem como que a logo DAD/PROPESSOAS conste em materiais
relacionados à capacitação/desenvolvimento, se houver.

Confecção de arte É de responsabilidade da unidade ou órgão demandante a confecção de arte referente à ação.
Caso haja interesse no apoio da DAD quanto à divulgação da ação, é necessário que nos enviem a arte (folder, banner
etc) e as informações sobre a ação (texto publicitário) nos padrões estabelecidos pela SECOM.

Diretoria de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas -DAD/Coordenação de Desenvolvimento de Pessoas – CDP/DAD desenvolve.dad@ufg.br 3209-6141/6145

mailto:desenvolve.dad@ufg.br


Apoio na divulgação da ação
A DAD prestará apoio via divulgação de notícia no site da PROPESSOAS e solicitará divulgação via e-mail
marketing da SECOM (não nos responsabilizamos por impossibilidades de divulgação, caso não sejam
disponibilizadas a arte e todas as informações da ação em tempo hábil).

Inscrições

Os servidores da UFG devem realizar sua inscrição na ação via UFGNET-SIGRH.
As inscrições dos terceirizados, estagiários, bolsistas, alunos de pós-graduação, e servidores da UFCAT e UFJ só
podem ser feitas manualmente por nossa equipe, obedecendo o prazo estabelecido.
Será disponibilizado formulário do google forms para estas inscrições quando houver vagas para estas categorias.
Os interessados poderão inscrever-se na ação até o prazo e horário final definido no SIGRH (vinculada à
disponibilidade de vaga).
As ações devem iniciar suas inscrições com o mínimo de 01 (um) mês de antecedência do seu início, a fim de que a
notícia de oferta da ação chegue, em tempo hábil, ao conhecimento de quem possa ter interesse/possibilidade em
participar.

Encerramento das inscrições
Após o encerramento das inscrições da ação, a CDP/DAD, encaminhará ao e-mail do responsável cadastrado no
formulário, a listagem com os inscritos.

Controle de frequência dos
participantes

O responsável pela ação de capacitação, munido da lista dos inscritos e do acesso à planilha gerada pelo formulário
de frequência, deverá informar à CDP/DAD, por e-mail, quais os participantes atenderam aos quesitos necessários
para aprovação na ação (nota, frequência etc.). Com esses dados, a equipe da CDP/DAD poderá fazer a consolidação
da turma e efetuar a liberação de solicitação dos certificados.

Emissão de certificados

Após a consolidação da turma, a equipe CDP/DAD emitirá comunicado automático via SIGRH sobre a
disponibilidade de solicitação dos certificados. É responsabilidade de cada participante requerer o seu certificado via
SIGRH, exceto colaboradores, estagiários, bolsistas, alunos de pós-graduação e servidores da UFCAT e UFJ que, por
não possuírem acesso ao módulo de capacitação do SIGRH da UFG, deverão requerer via e-mail
desenvolve.dad@ufg.br.
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_______________________________________________________________
COORDENADOR(A) DA AÇÃO DE CAPACITAÇÃO/DESENVOLVIMENTO

__________________________________________________________
GESTOR(A) DA UNIDADE/ÓRGÃO
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