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 Este tipo de contratação serve para unidades que irão realizar serviço
de infraestrutura de redes através da ATA de registro de preço Nº
53/2018, resultante do pregão eletrônico Nº 21/2018 da UFPA.

 Existe apenas um fornecedor de serviço habilitado nesta ATA, a DANTEC
TELECOMUNICAÇÕES, CNPJ 16.909.810/0001-03 representada por JOSE
M. BARROSO DE ALMEIRA JUNIOR EIRELE – EPP.

 Passo 1 - Para unidades de Belém solicitar via sagitta uma visita
técnica da equipe de coordenadoria de redes do CTIC para
levantamento das necessidades e elaboração de proposta do serviço.

 Passo 2 - Para os campi do interior, solicitar via sagitta o
agendamento de uma visita técnica da empresa DANTEC para
levantamento das necessidades e elaboração de proposta do serviço.

 Passo 3 – A proposta final e homologada pelo CTIC será anexada ao
chamado do SAGITTA, a partir desse momento a unidade solicitante
já poderá realizar os procedimentos no SIPAC com a proposta
disponibilizada.



Cadastrando a proposta 
no sistema

 Importante: certifique-se que os passos anteriores já foram
executados, caso contrário sua requisição será retornada.



 Verifique se a Unidade Solicitante está correta. Se não estiver
correta, clicar no ícone:



 Portal Administrativo → Requisições → Material/Serviço → Solicitar em um
Registro de Preços → Solicitar Material em um Registro de Preços



 Após clicar em “Solicitar Material em um Registro de Preço”,
aparecerá uma tela com todos os Pregões divulgados pela UFPA.
Encontre o Pregão (PR) 21/2018 e clique em [ ]

Serviços de Infraestrutura de Redes



• De posse do orçamento do serviço (anexo no chamado via sagitta), a
unidade solicitante localiza o fornecedor da ATA e clica em [ ].
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 Após selecionar o fornecedor, serão listados todos os 90 itens da ATA,
localize cada item que compõe a proposta para incluir na requisição.
Para incluir um item clique no ícone [ ].
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Em seguida, selecione a unidade autorizadora de saldo (Centro de
Tecnologia da Informação e Comunicação), depois, informe a
quantidade solicitada na proposta (não colocar quantidade maior,
para evitar que a requisição volte). Em seguida, clique em Incluir.



 Para inserir outro item da proposta, clique em “Inserir Novo Material”.

 Para concluir a Requisição, selecione a “Modalidade de Empenho”
(“Ordinário”) e informe o PI no campo Observações. Clique em Gravar
(caso deseje realizar alguma alteração futuramente antes de enviar) ou
“Enviar” (caso tenha certeza de que está tudo certo).
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 Agora escolha o vinculo orçamentário, selecione “Orçamento da
Unidade” caso a própria unidade for utilizar seus recursos (PI).
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 Localize a célula orçamentária (PI) , e clique em [      ]



13

 Após o cadastro da requisição, o Status será “Pendente de
autorização de saldo” se a quantidade de cada item foi informada
corretamente a requisição será aprovada pelo CTIC. Anote o
número da requisição para acompanhar o andamento. Informe o
CTIC sobre a necessidade de autorizar o saldo da requisição.

 Envie um e-mail para ctic@ufpa.br, com cópia para macapela@ufpa.br e
relvas@ufpa.br informando o número requisição e o número do chamado
no sagitta para analisar a proposta.

mailto:ctic@ufpa.br
mailto:macapela@ufpa.br
mailto:relvas@ufpa.br
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 Acompanhe sua requisição, acesse Portal Administrativo →
Requisições → Material/Serviço → Solicitar em um Registro de
Preços → Acompanhar Requisições Enviadas
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 Selecione o tipo de requisição “SOLICITAÇÃO DE MATERIAL DE UM
REGISTRO DE PREÇO”, informe o número e ano da requisição
anotado anteriormente, se preferir informe a unidade requisitante
e o período que desejar. Clique em “Buscar”
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 Ao localizar sua requisição, observe se o Status já foi alterado e se o
comprovante já está disponível. Caso continue como na imagem
abaixo, significa que o CTIC ainda não aprovou o saldo de seu
requisição. Você pode entrar em contato novamente pelos e-mails
informados anteriormente.
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 Quando o saldo de sua requisição for aprovado, o status irá mudar
para “ENVIADA” e o comprovante ficará disponível para impressão.
Clique nos botões de dados da requisição [ ] e imprima a tela
gerada. Depois clique no botão do comprovante da requisição [ ]
e imprima o comprovante.
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 Dados da requisição
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 Comprovante da requisição
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 Por fim faça a formalização do processo para a DFC/PROAD
solicitando empenho da requisição para poder executar o serviço. A
DFC/PROAD informa que deverá está no processo os seguintes
documentos:

➢ Memorando da unidade solicitando emissão de empenho, informando o
tipo de despesa e a ATA e pregão que será empenhado;

➢ Comprovante de requisição devidamente assinado pelo gestor da unidade;

➢ Tela de dados da requisição;

➢ Proposta oficial da empresa homologada pelo CTIC (imprimir do sagitta).

➢ Certidões (receita federal/INSS, FGTS e trabalhista) ou se a unidade
possuir acesso Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
(SICAF) imprimir apenas essa certidão que servirá pelas outras.

Observação importante: Caso a consulta por uma certidão não gere
resultados, significa que a empresa está temporariamente impedida de
receber empenhos, aguarde até a empresa regularizar sua situação e as
certidões puderem ser emitidas para formalizar o processo.
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 Após a execução total do serviço, a empresa imitirá a nota fiscal para
pagamento.

 Se a solicitação for de unidades de Belém, a nota fiscal será encaminhada
ao CTIC para homologação e atestado de execução do serviço. O CTIC
encaminha a nota para unidade para atestar a execução do serviço e
posteriormente encaminhar para pagamento.

 Se a solicitação for de um campus do interior, a nota fiscal será
encaminhada para o responsável do campus para homologação e
atestado de execução do serviço, o campus atesta a execução do serviço e
encaminha para pagamento.

Processo de pagamento

Observação: A nota fiscal e a solicitação de pagamento deverão ser
encaminhadas no mesmo processo que retornou com a nota de empenho
da PROAD.


