
Para compor um processo de adesão a uma Ata de Registro de Preços 
(ARP), é necessário apresentar diversos documentos que comprovem a 
necessidade da adesão, a vantajosidade da contratação e a regularidade 
do fornecedor e do processo.  

 

Setor Demandante deve abrir Processo no sistema SEI informando nºs de ATA, 
PREGÃO e da UASG do órgão ao qual se pretende solicitar Adesão (“carona”) 
e anexar os seguintes documentos Essenciais: 

 

• Documento de Formalização da Demanda (DFD Digital*): 

Deve detalhar a necessidade da contratação, justificando a adesão à ARP e 
apresentando informações sobre o objeto, quantidade e prazo desejados.  

• Estudo Técnico Preliminar (ETP Digital*): 

Apresenta a análise da necessidade da contratação, a viabilidade da adesão e 
a comparação com outras soluções, demonstrando a vantagem econômica e a 
economicidade da adesão.  

• Mapeamento e Análise de Riscos (Digital*): 

Processo de busca, reconhecimento e descrição de riscos. Envolve a 
identificação das principais fontes de risco, eventos, causas e suas 
consequências potenciais. Também pode envolver dados históricos, análises 
teóricas, parecer de especialistas e as necessidades das partes interessadas. 

• Pesquisa de Preços (Digital): 

Comprova que os preços registrados na ARP são compatíveis com os 
praticados no mercado. Orientação para realização da pesquisa no Painel de 
Preços:   
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/storage/144ef8a4758cf50f113f449
f0c571272.pdf 

 

• Mapa Comparativo de Preços (Planilha Excel): 

Apresenta a comparação entre os preços da ARP e outras propostas obtidas 
em pesquisa de mercado, evidenciando a vantagem da adesão.  

• Declaração de Dotação Orçamentária: 

Comprova a existência de recursos financeiros para a contratação.  

 
 
 



*DFD, ETP e Mapeamento de Riscos devem ser lançados digitalmente 
acesso com senha, no endereço eletrônico 
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp  
 
 
Orientações quanto ao Lançamento e Modelos de Documentos disponíveis 
em: 
 
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/guias/instrumento-de-
padronizacao-dos-procedimento-de-contratacao-agu-fev-2024.pdf 

 

https://drm.ufs.br/pagina/22232-orientacoes 
 
Processo Modelo no sistema SEI:  23113.026014/2023-86 

 

 

 

Documentos Adicionais que serão anexados pela COMAT/PROAD – UFS após 

solicitação de Aceite ao Fornecedor e Órgão Gerenciador da ATA: 

 

• Aceite do Fornecedor: 

Demonstra o interesse do fornecedor em atender à solicitação de adesão.  

• Autorização do Órgão Gerenciador: 

Documento que formaliza a anuência do órgão responsável pela ARP para a 
adesão.  

• Cópia do edital da licitação original da ARP. 

• Cópia da Ata de Registro de Preços: 

Documento que formaliza a ata, com assinatura do órgão gerenciador e do 
fornecedor.  

• Termo de Referência (TR): 

Original do órgão, descrevendo o objeto da contratação, as especificações 
técnicas, as condições de execução e os critérios de avaliação.  

 

 

 

 



Observações: 

• Posteriormente o processo irá ser enviado à CAEFI para análise da 
vantajosidade da Contratação através do documento “Pesquisa de Preços” 
e sendo aprovada, segue para PROAD/PROPLAN junto ao DEFIN 
prosseguir com os trâmites para a emissão do Empenho. 

 

• A ausência de qualquer documento pode acarretar a devolução do 
processo ao setor demandante e a necessidade de complementar a 
documentação.  

 


