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Introducao




Introducao

A requisicao (PF e PJ) é utilizada para
contratacao de servicos de pessoa fisica ou
juridica. As unidades da instituicao fazem a
solicitacao atraves desse tipo de requisicao.

* Exemplos:
* PF: Aquisicao de profissional para realizar a
interpretacao da lingua brasileira de sinais.

* PJ: Solicitacao de servico terceirizado de
manutencao de equipamentos de laboratorio.




Introducao

* Uma requisicao de servico tem inicio na
unidade solicitante, essa solicitacao sera
atendida pelo setor de compras, onde ira
passar por todo o fluxo desde a
especificacao da requisicao, cadastro do
processo de compra/licitacao até a emissao
de resumo para empenhos.

* A partir desse momento a requisicao
podera originar um contrato e ira seguir seu
fluxo contratual.



Permissdes e Responsabilidades
Envolvidas

* Requisitor
* Permissao: Requisitor ou Requisitor
Servicos
* Atendente (Especificacao)
* Permissao: Gestor Servicos Compras e
Gestor Pagamento Servico PF
* Setor de Compra/Licitacao

* Permissao: Gestor Compra e Gestor
Licitacao




Cadastro da Requisicao




Cadastro/Envio da Requisicdo |

Esta funcionalidade permite que o usuario
cadastre uma requisicao de servicos prestados
por pessoa juridica nao pertencente ao quadro
da Instituicao.

* Responsavel: Setor de Compras da Unidade

* Perfil atribuido no SIGAdmin: Requisitor ou
Requisitor Servicos

* Caminho: SIPAC - Moddulos - Portal
Administrativo - Requisicoes = Servicos =
Pessoa Juridica - Cadastrar Requisicdo.

* Consulte o manual:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=supo
rte:manuais:sipac:portal administrativo:req
uisicoes:servicos:pessoa juridica:cadastrar
requisicao



https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:servicos:pessoa_juridica:cadastrar_requisicao

Cadastro de Requisicao
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Portal Administrativo
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Cadastro de Requisicao

* Esta funcionalidade permite que o
usuario cadastre uma requisicao de
servicos prestados por pessoa juridica
ou fisica.

* Nesse primeiro momento sera
cadastrado apenas o objeto da
prestacao de servigcos, sem especificar
valores.

* Ao acessar a funcionalidade, a
tela Dados do Servico sera exibida
pelo sistema:



Cadastro de Requisicao

* Nesse campo é descrito o objeto da
prestacao de servigcos, nao precisando
detalhar os itens que irao compor o
mesmo.

Revisdo de textos monograficos de alunos concluintes.

Inserir [tem < Yaltar

# Carmpos de preenchimento abrigatério,




Cadastro de Requisicao

* Aqui, informe a Descri¢cao do servico
gue sera solicitado.

* Se desejar retornar a pagina anterior,
clique em Voltar.

* Para prosseguir com o cadastro, clique
em Inserir ltem. O sistema apresentara
a Lista de Servicos Inseridos, conforme
figura abaixo:



Cadastro de Requisicao

* Nessa tela com a listagem de servicos
inseridos, tem-se as opcoes de Editar e
Remover os servicos.

ITSTA NF SFR¥ICNS THSFRINNS

Descricao do Servico

Revisdo de textos ronograficos de alunos concluintes

aaaaaa



Cadastro de Requisicao

Cliqgue no icone Editar se desejar
realizar alguma alteracao nos dados do
servico. A tela Dados do Servico sera
reexibida.

FRevisdo de textos monograficos de alunos concluintes no periodo de
2011.1.

Atualizar Item << Yoltar

# Campos de preenchimento obrigatario,




Cadastro de Requisicao

* Nesta tela,
servico gque
desejar.

altere a Descricao do
sera solicitado, conforme

* Para confirmar as alteracoes

realizadas, c

*Os dados c

ique em Atualizar Item.
O item serao atualizados

pelo sistema na Lista de Servicos
Inseridos, conforme exibido abaixo:



Cadastro de Requisicao

*Se desejar Remover um servico
previamente inserido, clique no icone
da lixeira.

* Para inserir outro servico a requisicao
gue esta sendo cadastrada, cligue em
Inserir Item Servico.




Cadastro de Requisicao

*Se desistir da operacao, clique em
Cancelar e confirme a desisténcia na
janela que sera exibida
posteriormente.

* ApOs realizar as insercoes, alteracoes
e/ou remocoes de servicos desejadas,
cliqgue em Continuar para prosseguir.

* A seguinte tela sera apresentada:



Cadastro de Requisicao

* Caso a requisicao esteja relacionada
com consertos de bens, informe o N°.
do Tombamento do Bem relacionado
a0 Sservico.

IMPORTANTE!

Se a requisicdo estiver relacionada com conserto de Bens, & OBRIGATORIO informar os nimeros de tombamento. Caso
contrario, a requisigdo MAD SERA ACEITA..

<< Yaltar Cancelar Continuar ==




Cadastro de Requisicao

* Para adicionar o tombamento, clique
em Incluir.

*O bem tombado passara a constar
na Lista dos Bens Associados, que
sera exibida pelo sistema:




Cadastro de Requisicao

IMPORTAMTE!

%e a reguisicdo estiver relacionada com conserto de Bens, & OBRIGATORIO informar os nimeros de tombarmenta. Caso
contraria, a requisicio MAD SERA ACEITA..

INFORME 0 MOMERD DO TOMBAMENTD DO BEM

M2, do Tombamento do Bermn: |2010042979 Incluir

%) Remove Bem

LISTA DOS BENS ASSOCIADOS

Denominacao Responsavel Termo ¥Yalor

JDNIOR,ANTONIONOTQRIANO.IMPUGNACEO 1 e] —
CUMPRIMENTO DA SENTENCA, METODO, 2008, BIBLIOTECA CEMTRAL ZILA MAMEDE 4034/2010 R$ 32,90 &)

Tombamento

2010042979

<= Yaoltar Cancelar Continuar ==

* ApOs adicionar todos os tombamentos
de bens necessarios, clique em
Continuar. O sistema exibira a seguinte
pagina, com o Resumo da Requisi¢ao:



Cadastro de Requisicao

RESUMD DA REQUISICAOD
INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAD
Tipo da Requisicdo: SERVICO - OUTROS
Unidade Requisitante: 0877 - DIRETORIA DE COMPRAS E SERVICOS (11.6%.03)

Unidade de Custo: 0877 - DIRETORIA DE COMPRAS E SERVICOS (11.69.03)
Usuario:

LisTA DE SErvVICOS CADASTRADOS
Descricao do Servico
TESTE
TESTES

On : Buscar Unidade

Grupo de Servigo: 3999 | 3999 - QUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

Atender com recurso:
UGR: INSTITUTO DE XXX
PTRES: 1082XX

il

Observacdo: |NATUREZA: 3390XX
FOMTE: 112
PI: M1911G23XXN
A
(600 caracteres/0 digitados)
Convénio: Sim (@) Nao

Unidade de Custo: # 11,00 0829 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA (11.00) v
Interessado: #

Unidade de Destino d - - — e
m aPriceesserilz:gdo? Selecione uma unidade ou digite seu cédige ao lade. r Q(s
ANEXAR DOCUMENT

Arquivoll | Escolher arquive | Anexo I - TR ...OM E LUZ.doc

=P Anexar Termo de Referéncia

Anexar

@i’: Remover
DocuMENTOS ANEXADOS

N2 Arguivos

1 Anexo I - TR -LENTES, SOM E LUZ.doc

Gravar Grawvar e Enviar << Woltar Cancelar

% Campos de presnchimento cbrigatdrio.




Cadastro de Requisicao

* E necessario informar o Grupo do Servico
solicitado; inserir uma Observagao, com
informacoes sobre o recurso relacionado a
despesa; informar se o servico realizado é
objeto de um Convénio ou Nao; e a unidade
gue ira arcar com as despesas da requisicao.

* No campo Unidade de Custo, caso nao saiba
a denominacdo e/ou cdodigo da unidade
gesejada, clique no icone para realizar uma

usca.

*O nome do interessado sera o nome do
servidor responsavel pela contratacao.

* No campo anexar devera ser inserido o termo
de referéncia idéntico ao do processo fisico.




SIPAE- I;
Cadastro de Requisicao !

* O sistema disponibiliza duas opcoes
para a conclusao do cadastro da
requisicao:

e Gravar: apenas cadastra a requisicao,

deixando-a disponivel para alteracoes
posteriores.

* Gravar e Enviar: cadastra a requisicao e a
envia para autorizacao e atendimento




Cadastro de Requisicao

PORTAL ADMINISTRATIVO > COMPROVANTE DE CADASTRO DE REQUISICAD DE SERVICO

—
J’J +« Operacao realizada com sucesso!

INFORMAGCOES GERAIS DA REQUISIGAD

Namero da Requisicdo:
Data:

Tipo da Requisicdo:
Processo:

Grupo do Servigo:
Unidade Requisitante:
Unidade de Custo:

ITENs DE SeErvIcOos DA REQuUISICAC
Descricdo
TESTE

22/2018

28/02/2018

REQUISICAC DE SERVICO

23073.000133/2018-27

3999 - QUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA
0877 - DIRETORIA DE COMPRAS E SERVICOS (11.65.03)

0829 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA (11.00)

@ IMPRIMIR COMPROVANTE DA REQUISI(}EO

@ IMPRIMIR CAPA DO PROCESSO
Cadastrar Dutra Requisicdo de Servicos

Portal Administrativo




CONTRATOS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAC E
EMITIDO EM 28/02/2018 14:43

I.'n‘.'t # !mdup -]
Iedtrmacio ¢ { sommccio

OFta MInIETrFatn

Disponivel para receb.
com cod. de barras

SOLICITACAO DE PRESTAGCAO DE SERVICO H"

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAD

Tipo da Requisicdo: SERVICO - OUTROS
Requisicdo: 23/2018
Unidade Requisitante: 116903 - DIRETORIA DE COMPRAS E SERVICOS
Unidade de Custo: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
Usuario: i
Data: 28/02/2018
- Atender com recurso: UGR: INSTITUTO DE »x¥ PTRES: 1082XX NATUREZA:
Observacoes:

3390 FONTE: 112 FI: M1911G23XXN

LISTA DE SERVICOS CADASTRADOS

Item Descricdo do Servico
1 TESTE

Mimero do dltimo item anotado: 1

LISTA DOS BENS ASSOCIADOS

M°. Tombamente Denominaciao Termo Valor

EXPEDICAD AUTORIZACAD

DATA RUBRICA DATA RUBRICA

( Voltar Imprimir [B]




Atender Requisicoes de
Servicos




‘F

Atender Requisicdes de Servicos [ESY

* Esta funcionalidade permite que o usuario
atenda uma requisicao de servicos. Atender
uma requisicao de servico significa cadastrar
uma Ou mais requisicoes que serao

utilizadas no processo licitatério ou na
dispensa.

* Responsavel: gestor compras
* Perfil atribuido no SIGAdmin: Gestor Compras

 Caminho: SIPAC - Mddulos =
Compras/Licitacdo - Compras - Requisicoes
— Atender Requisicoes de Servigos/Obras.

e Consulte o manual:

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:
Mmanuais:sipac:compras:compras:requisicoes:at
ender requisicoes de servicos obras



https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:compras:compras:requisicoes:atender_requisicoes_de_servicos_obras

Atender RequisicOes de Servi

MopuLo DE COMPRAS

I Compras U Licitagao H Cotacoes H Consultas H Relatdrios U Cadastro

& Processo de Compra/Licitaciao
[ Cadastrar Processo de Compra/Licitacdo
[Hl Cadastrar Processo de Receitas
Modificar Frocesso de Compra/Receitas
[ Participantes Externos (SRP)
M Cadastrar
£ Remover
M cadastrar Situacdo do Processo
Cadastrar/Alterar Dados Complementares
Cancelar Procezso de Compra
(£l Demandas Pendentes
[ Demandas para Compra em Reaqistro de Precos (4)
[ Demandas para Compra sem Registro de Precos (2)
[ Intencio de Registro de Precos
Cadastrar
[ Alterar
Lotes/Grupos
£l Cadastrar/Alterar Lotes/Grupos

I .t T

OS

@ Requisicies

M atender Requisicies de Servigos/Obras
EQuUIzican e laxas seguros Lnternacionais
[H Retornar Req. Material
M Retornar Req. de Servigos para Modificar Atendimento
M Protocole de Empenhos
M Protocolo de Documentos
[ Consultar Documentos
M Enviar Requisicies
[Fl Receber Requisicies
M Protocolo para Andlise de Requisicies
[ Cadastrar
[H Listar/atualizar
[ cCalendaric de Compras
[l Cadastrar/Listar




Atender Requisicoes de Servicos

s Atender uma requisicdo de servigo ou de obras significa cadastrar uma ou mais requisigiies que serdo utilizadas no processa licikatdrio A(s) novals)
requisicdoldes) de servigo criadais) seraldn) utilizadas para o cadastro do processo de licitagdo de servigos, Essas novas requisigies sdo associadas &
requisigio de servigo que as originou,

s Neste primeiro passo, serd possivel buscar e selecionar ais) requisic8ofdes) de servigos que o usuario deseja atender.

() Todas as Requisigiies de Servigos/Obras

(& Marnero/Ano/Tipo:
() Unidade Requisitante;

() Unidade de Custo:

1954

‘-%: Buscar Unidade

Buscar REQUISICOES DE SERVICOSfOBRAS

/|zoog |/ REQUISICAC DE OBRAS W
Selecione urma unidade ou digite seu o cddigo ao lada.

Selecione uma unidade ou digite seu o cddigo ao lado,
Buscar Cancelar

Menu ComprasfLicitacdo




Atender Requisicoes

* Nesta tela, é possivel realizar a busca
pela requisicao que sera atendida
informando um dos seguintes critérios:

* Todas as Requisicoes de Servicos/Obras:
Selecione esta opcao se desejar visualizar
a listagem de todas as requisicoes
cadastradas para atendimento.

* Nimero/Ano/Tipo: Informe numero e
ano da requisicao, e selecione o tipo da
mesma, que pode ser Requisicao de Obras
ou Requisicao de Servico.



Atender requisicao

* Unidade Requisitante: Informe o coddigo
ou selecione a partir da lista
disponibilizada a unidade requisitante. Se
desejar, utilize o icone para localizar a
unidade desejada.

* Unidade de Custo: Informe o codigo ou
selecione a unidade da Instituicao que
arcara com as despesas geradas pela
requisicao. Se desejar, utilize o icone para
localizar a unidade desejada.



Atender requisicao -

* Apés informar os dados desejados,
clique em Buscar para dar
prosseguimento a busca.

BuscAR REQUISICOES DE SERVICOSfOBRAS

~ Todas as Requisigies de Servicos/Obras

@ Nimero/Ano/Tipo: 23 /|2018 |/ |REQUISICAO DE SERVICO [=|
Unidade Requisitante: Selecione uma unidade ou digite seu cédigo ao lado. IE‘ Q4
Unidade de Custo: Selecione uma unidade ou digite seu cadigo ao lado. IE‘ 4
[ status: Sem Atendimento E
Buscar Cancelar

#:5em Atendimento :Parcialmente Atendida @:Analisar

REQUISICOES DE SERVICOS

Status Requisicdo Unidade Orcamentaria Observacoes

Data
Atender com recurso: UGR: INSTITUTO DE xXxx PTRES: 1082XxX MATUREZA:
» -
) miail =i 339033 FONTE: 112 PI: M1911G23XxN LR @
<< Voltar
Compras

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (CTIC) - (91) F f 7391/780 161 | Copyright & 2005-2018 - UFRN - =86661a




Atender requisicao

*Nesta tels, note que  existe
um Status para a requisicao, indicado
pelas cores amarela e vermelha.

* A cor amarela indica que a requisicao
esta parcialmente atendida, enquanto a
vermelha indica que a requisicao esta
sem atendimento.




Atender requisicao

*Cligue no icone O para analisar a
proposta da requisicao.

* E possivel Analisar, Negar ou Retornar
Requisicao.

RESUMC DA REQUISICAO
INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO
Tipo da Requisicio: REQUISICAO DE SERVICO
Grupo do Servigo: 3999 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESS0A JURIDICA
Requisicao: 23/2018
Unidade Requisitante: 0877 - DIRETORIA DE COMPRAS E SERVICOS (11.69.03)
Unidade de Custo:
Usuario: alinecasimiro - ALINE MARQUES CASIMIRO (Ramal: 8109)
Data: 28/02/2013
Observacoes: Atender com recurso: UGR: INSTITUTO DE > FTRES: 1082XX NATUREZA: 3350X FONTE: 112 PI: M1911G23XXN
Data da autorizacdo do chefe: 28/02/2018 14:48
Status: ENVIADA

LISTA DE SERVICOS CADASTRADOS

Descricdo do Servico
TESTE

Analisar Negar Retornar Requisigdo Cancelar



Analisar Requisicao

CoMPRAS > CADASTRAR REQUISICAO DE SERVICO A SER LICITADA
Requisicdo: 1/2018 - R 0,00 - REQUISICAD DE SERVICO

%: Buscar Unidade

DADOS GERAIS

Tipe Servigo: # | PESS0A JURIDICA |~

Grupo de Material: # 3900 - QUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESS0A JURIDICA v
Unidade de Custo: #(11.23 0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAD (11, %
Observagies:

Cancelar Continuar ==



Analisar Requisicao

* Nessa tela, é necessario informar o Grupo de
Material referente a finalidade da requisicao
digitando seu codigo ou selecionando-o na
lista disponibilizada pelo sistema; e a
Unidade de Custo, a unidade da Instituicao
qgue arcara com as despesas da requisicao.
Além disso, se desejado, €& possivel inserir
Observacoes.



Analisar Requisicao

* ApOs preencher os campos solicitados,
clique em Continuar para prosseguir.

* A seguir, os Servicos da Requisicao
serao exibidos. Se a requisicao for de
outro tipo, o titulo da tela sera coerente
com o tipo de requisicao.




Atender Requisicao

Requisicdo: 1/2018 - R$ 0,00 - REQUISICAD DE SERVICO

® Neste passo, € possivel inserir servigos ja cadastrados (Ja codificados) para compor a requisigdo a =er licitada. Os servigos listados fazem parte da
REQUISICAD DE SERVICO 1/2018. Caso o servico a ser incluido na nova reguisicdo ainda ndo esteja cadastrado, selecione a opcdo Inserir. Dessa forma,
0 servigo serd cadastrado e inserido automaticamente na requisicdo a ser enviada para licitagdo.

* Para Buscar um Servigo ja Codificado e inseri-lo na requisicio a ser licitada, cligue ne link BUSCAR SERVICOS JA CODIFICADO.

# S0 apos a inclusdo dos servigos sera possivel Atender Parcialmente, ou Finalizar o Atendimento, por meio dos botdes de mesmo nome.

‘L BUSCAR SERVICO JA CODIFICADO

@: Inserir

SERVICOS DA REQUISICAD DE SERVICOS

Servico Valor

SERVICO R$ 0,00 (F)

< Voltar Cancelar

* Nessa tela deve-se especificar os itens
do servico, clicando no botdo ()




Atender Requisicao

DADOS DO SERVICO

Grupe Servigo! QUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESS0OA JURIDICA E

CDenominacdo: # Especificagdo do Item 1
“alor; % |2.500,00
Quantidade # |2 EI
Codigo CATMAT:
Unidade de Medida: # UND W

Especificagdo : SER‘-.FICDl

Cadastrar Cancelar

* Para incluir mais itens deve-se repetir
essa operacao.




Atender Requisicao

Requisicdo: 1/2018 - R$ 0,00 - REQUISICAC DE SERVICO

# [este passo, € possivel inserir servigos j& cadastrados (j& codificados) para compor a requisigdo a ser licitada. Os servigos listados fazem parte da
REQUISICAD DE SERVICO 1/2018. Caso o servigo a ser incluido na nova requisicic ainda ndo esteja cadastrado, selecione a opcdo Inserir. Dessa forma,
o servigo serd cadastrado e inserido automaticamente na requisicdo a ser enviada para licitagdo. .

# Para Buscar um Servigo ja Codificado e inseri-lo na reguisigdo a =er licitada, cligue no link BUSCAR. SERVICOS 1A CODIFICADO.

* S5 apos a inclusdo dos servigos serd possivel Atender Parcialmente, ou Finalizar o Atendimento, por meio dos botdez de mesmo nome.

), BUSCAR SERVICO JA CODIFICADO

.= Alterar ;‘E"j: Excluir

SErRvVICOS JA INSERIDOS NA Nova REQuIsSICAOD

Codigo Denominacao Unidade Quant. Valor Total
3900000000026 Especificagdo do Item 1 UMD 2 R$ 2.500,00 R$ 5.000,00 T o @'_’
+ Em Aguisicio Total RS 5.000,00

@': Inserir
Servico Valor
SERVICO R$ 0,00 @

Atender Parcial Finalizar Atendimento << Voltar Cancelar




Atender Requisicao

Atender Total significa FINALIZAR O ATENDIMENTO da requisicao de semvico/obra, portanto ndo podendo mais ser alterado. Deseja realmente
confirmar a operagio?




Atender Requisicao

-
%) * Requisicdo Atendida Totalmente com Sucesso

Dapos pa REQUISICAOD

Requisicao: 1/2018
Valor: R$ 0,00
Tipo de Requisicdo: REQUISICAD DE SERVICO - PESSOA JURIDICA
Unidade Requisitante: 112303 - COORDENADORIA DE SISTEMA DE INFORMACAC
Unidade de Custo: 1123 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAD
Usuario: ernani - ERNANI DE OLIVEIRA SALES (Ramal: 7803)
Data: 15/01/2018

Observacdes:

REQUISICOES ASSOCIADAS A REqQuIsICAo REQUISICAO DE SERVICO 1/2018

Requisicao Grupo de Material Valor
56/2013 3900 - QUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESS0OA JURIDICA R4 5.000,00

Mowvo Atendimento




Atender Requisicao

* Ao final do atendimento parcial ou final,
é gerada uma nova requisicao de
servico com seus itens especificados.

* Essas requisicoes geradas serao
utilizadas para compor o processo de
dispensa ou de licitagao do servico.



Cadastrar Processo de
Compra/Licitacao




Cadastrar Processo de W
Compra/Licitacao

* Esta funcionalidade é utilizada pelos usuarios
responsaveis pela gestao do setor de
compras da Instituicao, permitindo que o
usuario realize o cadastro de um processo de
compra no sistema.

e Para realizar esta operacao, os seguintes
caminhos sao disponibilizados:

* SIPAC - Modulos - Compras - Compras -

Processo de Compra/licitagdo -> Cadastrar

Processo de Compra/Licitacdo (Perfil Gestor
Compras);



Cadastrar Processo de
Compra/Licitacao

* A seguinte tela sera exibida pelo sistema:

DEFINICAO DO TIFPO DE COMPRA

Tipo de Compra: # | MATERIAIS E SERVICOS ¥
Sistema de Registro de Preco? &« (@ Sim Mio

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimeanto obrigatdrio.

* Informe o Tipo de Compra do processo e se
ela sera realizada em Sistema de Registro de
Pre¢o ou nao.




Busca

* Cligue em Continuar para prosseguir. A tela
com o0 campo para Buscar Requisi¢oes sera
apresentada pelo sistema:

VALOR ATUAL DO PROCESSO DE COMPRA (MATERIAIS): R$ 0,00 |Q‘PISUAI-IZARITEHSDD PROCESS0

“L: Buscar Unidade

BuscarR REQUISICOES

[l mWamerofano: 0 /12011 | (Requisicdo a ser Licitada)

Periodo de Cadastro: 01/01/2011 t 420/09/2011 f

(] Unidade de Custa: Selecione urma unidade ou digite seu o cddigo ao lada. v| %
[] Unidade Requisitante: Selecione uma unidade ou digite seu o cddigo ao lada, v 4
[0 srupo de Material: AEROMNAVES w

[0 material:

Buscar Requisicdo

<< \oltar Cancelar Continuar =



Busca

* Nesta pagina, € necessario adicionar os itens
solicitados em requisicoes previamente
cadastradas no sistema e que serao
contratados por meio do processo que sera
cadastrado.

* Para realizar a busca por uma requisicao
cujos itens serao adicionados, informe um ou
mais dos seguintes dados:




SIPAE- I;
Busca ’

* Numero/Ano: Informe o ano e o numero da
requisicao a ser licitada.

* Periodo de Cadastro: Defina o periodo de cadastro
da requisicao atraves do calendario virtual
fornecido pelo sistema ao clicar no icone , ou
digitando as datas nos campos especificos.

* Unidade de Custo: Informe o codigo da unidade de
custo da requisicao ou selecione-a a partir da lista
disponibilizada. Se desejar, busque pela unidade
através do icone.




Busca

* Unidade Requisitante: Informe a unidade
requisitante de acordo com as orientacoes
fornecidas no campo anterior.

* Grupo de Material: Informe o codigo do grupo de
material que sera adicionado ao processo ou
selecione-o na lista fornecida.

* Material: Informe a denominacao do material que
sera adicionado ao processo. Uma lista sera
apresentada ao inserir as letras iniciais referentes
ao nome do material.




Busca

* Para realizar a busca, cligue em Buscar
Requisicao. A lista de Requisi¢oes
Encontradas que atendem aos critérios
de busca sera exibida, conforme figura

abaixo:




Busca

YALDR ATUAL DD PROCESSO DE COMPRA (MATERIAIS): R$ 0,00 |Q‘PISUALIZARITEHSDD PROCESS0

‘%: Buscar Unidade

BuscAaR REQUISICOES

[l mWamerofano: 0 /12011 | (Requisicdo a ser Licitada)
Periodo de Cadastro: 01/01/2011 : & |20/09/2011 :
[] Unidade de Custa: Selecione uma unidade ou digite seu o cddigo aao lada, v 4
[l unidade Requisitants: Selecione uma unidade ou digite seu o cddigo ao lada, v 4
[0 Grupo de Material: AEROMAVES w
[0 material:
Buscar Requisicdo
@: Selecionar
REQUISICOES ENCONTRADAS
Requisicdo Data de Cadastro Unidade de Custo Unidade Requisitante Grupo de Material ¥alor
3003 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES P/ OUTRAS .
g009/2011 3040542011 SINFO PROAD FINALIDADES RE 2,00 @
3003 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES P/ QUTRAS ;
7988/2011 11/05/2011 SINFO ZIE FINALIDADES R$ 100,00 @
3003 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES P/ OUTRAS .
7984/2011 100542011 SINFO SIE FINALIDADES RE 2,00 @
3003 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES P/ QUTRAS ;
798372011 10/05/2011 SINFO ZIE FINALIDADES Rt 2,00 @
3003 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES P/ QUTRAS .
798252011 100542011 SIMNFO SIE FINALIDADES RE 2,00 @
7969/2011 06/05/2011 SINFO SIMFO 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE R4 33,60 @
« < >»

Pagina1del
Total de itens encontrados: &

<= Woltar Cancelar Continuar ==



Selecionar item

*Para selecionar a requisicao cujos
icones deseja visualizar e adicionar ao
processo, cligue no icone com a seta
verde.

* A pagina sera prontamente atualizada e
a Lista dos Itens da Requisicao passara
a ser exibida abaixo do campo de busca:




Inserir ltem

VALOR ATUAL DO PROCESSO DE COMPRA (MATERIAIS E SERVICOS GERAIS): Rs 0,00 |Q‘U‘ISUAI.IZARI‘1’EHS D0 PEOCESSO

"13: Buscar Unidade

OPCOES DE Busca

REQUISICOES
[ | Mdmero/Anc/Tipo: b |7/2018 |/|PESSOA JURIDICA ¥ | (Requisicio de Servigo Original)
] Ndmero/&no: b |.-’ |2018 | (Requisicdo a ser Licitada)
¥ Periodo de Cadastro da Req.:  [01/02/2017  |™ al20/02/2018 | ™
|| Unidade de Custo: | || Selecione uma unidade ou digite seu codige ao lade. v |Q§
|| Unidade Requisitante: | || Selecione uma unidade ou digite seu cddige ao lade. v |qh
[[| Grupo de Material: | || ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS v
| Matenal: |

|| Apenas requisicdes com itens a insenr

|| Agrupar reguisicies por unidade

i"".'.-;: Remover Item

Lista nos ITeEns pa REguisicAo - 33/2018

Item Codigo Denominacao Nao Atendido Quant. Compra Valor Total Status Processo  Intencdo

(] 1 3999000000079 CALDIHDKAHDK] 3,00 R$ 200,00 R$ 600,00 CADASTRADO

| Inserir Itens | | << Voltar |

| << \u’nltar| | Canoelar| | Continuar == |




Inserir [tem

* Depois de inserir os itens, clicar em
continuar. Informe o Tipo do
Processo (dispensa, licitacao,
inexigibilidade ou adesao) que sera
cadastrado. Ao preencher o campo, a
pagina sera automaticamente
atualizada e passara a exibir novos
campos, onde deverao ser informados
os dados da contratacao.



ltens do Processo de Contratacao

Modalidade Licitagdo: PREGAD (PR-10/2018)
Data de Cadastro: 20/02/2018
Usuario que Cadastrou: ADMIN
Tipo: MATERIALIS E SERVICOS GERAIS
Unidade Gestora: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
Valor Total (Estimado): R$ 1.800,00

@‘_’ : Remover Item

ITENs Do Processo DE CoMmPRA

Item Cadigo Denominacdo Quant. valor Total
1 3900000000007 TESTE 2 Rz 500,00 Rs 1.800,00
Requisicao Unidade de Custo Quant. Grupo
CENTRO DE TECHNOLOGIA DA INFORMACAQ E —
Sl COMUNICACAD . A @"

DapoS DA LICITAGCAO

Tipo do Processo: # ADESAQ A ATA DE REGISTRO DE PRECOS ¥

Modalidade: #| PREGAD v |

Mimero: # |10

Ano: #2018

=< Yoltar Cancelar | | Continuar ==

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.




ltens do Processo de Contratacao

Data de Cadastro: 23/02/2018
Usuario que Cadastrou:
Tipo: SERVICOS GERAIS
Unidade Gestora: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
Valor Total (Estimado): R$ 522,00

-&-’ : Remover Item

ITENS DO PROCESSO DE COMPRA

Item Codigo Denominacao Quant. Valor Total
1 3600000000001 MANUTENQ&D DE AR CONDICIONADO 2 R% 261,00 R$ 522,00
Requisicao Unidade de Custo Quant. Grupo
68/2018 UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA 2 0 @'J

DADOS DA LICITACAD

Tipo do Processo: # | DISPENSA DE LICITACAQ =
Modalidade: * | DISPENSA DE LICITACAO [+
Mdmero: # (0

Ano: ®|0

=< Voltar Cancelar Continuar ==




Itens do Processo de Contratacao

*No caso do tipo de processo que
selecionamos, os campos adicionados foram
o campo Modalidade, que devera ser
preenchida com uma das opcoes listadas
pelo sistema, e o campo Numero, que foi
automaticamente preenchido pelo sistema
no caso de dispensa e inexigibilidade.

* Apos informar os dados desejados, clique
em Continuar para prosseguir. O sistema o
direcionara para a seguinte pagina:



Processo NOo PrRoTOCOLOD

Data de
Cadastro: 20/02/2018
Tipo de ,opcio
processo:
Unidade de o oerroria pE ADMINISTRACAD
Origem:
Assunto do 'l
Processo:
Processo : =
eletrénico: - Sim % Nio E
PR 10/2018 - UFPA
Assunto
Detalhado:
i
(4000 caracteres/0 digitados)
n‘\BERTURA:H.ﬁE]LITHCEO: HE
PROPOSTAS: HS
Observacio:
e

(4000 caracteres/86 digitados)

'Y Servidor 'Y Aluno ' Credor '® Unidade

Interessado(s):
}Z:ENTRO DE TECHNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAD |

Dapos po Envio

-+ UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA (11.00)
4 | |AGEMNCIA DE INOVACAO TECNOLOGICA {11.02)
4 JARQUIVO CENTRAL (11.02)
4| |ASSESS0RIA DE COMUNICACAD INSTITUCIONAL (11.04)
Unidade de Desting: # 4| |ASSE550RIA DE EDUCACAD A DISTANCIA {11.05)
4| |ASSES50RIA DE RELACOES NACIONAIS E INTERNACIONAILS (11.06)
[Z]AUDITORIA INTERNA (11.07)
4 |_|BIBLIOTECA {11.08)

4| |CAMPUS UNIVERSITARIC DE ABAETETUBA (11.09)
o T AMBIR NMIVER SITARIN NE A1 TAKMIEA 144 40

Cbjeto Detalhado:

(4000 caracteres/0 digitados)

Operagio: ® Gravar U Gravar e Enviar para SRP

| Confirmar | | < \.l'ollzrl | Cancelar |
* Campos de oreenchimento cbriaztdric,




Processo no Protocolo

* Aqui, € necessario informar os seguintes
dados:

* Unidade de Destino: Defina a unidade de
destino do processo através do codigo ou
selecionando-a no quadro disponibilizado
pelo sistema.

 Assunto Detalhado: Informe o assunto do
pProcesso.

* Observacgao: Insira observacdoes sobre o
processo, se desejar.



Processo no Protocolo

* Objeto Detalhado: Descreva o objeto
detalhado do processo, caso necessario.

* Operacao: Selecione como vocé deseja
finalizar o cadastro do processo, dentre as
opcoes Gravar ou Gravar e Enviar para
atendimento.

* Para processos do tipo DISPENSA DE
LICITACAO ou INEXIBILIDADE  DE
LICITACAO é apresentada somente a
opcao de Gravar.



Confirmacao

Se estiver certo do cadastro, clique
em Confirmar para finaliza-lo.

*Uma mensagem de confirmacao sera
disponibilizada pelo sistema no topo da
pagina contendo os dados do Processo
no Protocolo:




—
J’l) * Dperacdo realizada com sucesso!

PROCESS0 NO PROTOCOLO

Nimero do processo:
Tipo de processo:
Data do Cadastro:
Unidade de Origem:
Unidade de Destino:
Interessado(s):
Assunto:
Observacdo:
DADOS COMPLEMENTARES
PROCESS0O DE COMPRA
N® Processo:
Modalidade Licitacdo:
Data de Cadastro:
Usuario que Cadastrou:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Tipo:
Status:
Unidade Gestora:
Inciso I do Artigo 24 da Lei N° 8.666,/1993
Valor Total (Estimado):

RELATORIOS

[V [ [

fi

Imprimir Guia de Movimentacao

Econdmico

23073.000137/2018-16

DISPENSA DE LICITAGAD

28/02/2018

DIRETORIA DE COMPRAS E SERVICOS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC

FACULDADE DE HISTORIA - ANANINDEUA (118209)
DISPENSA DE LICITAGAD Ne.: 111/2018

23073.000137/2018-16

DL 111/2018 - UFPA

28/02/2018

036.1 - REQUISICAD E CONTRATACAQ DE SERVICOS (INCLUSIVE LICITACOES) DE INSTALACAD E MANUTENGAD
SERVICOS GERAIS

SETOR DE COMPRAS - EM ANALISE - SETOR COMPRAS

1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

R$ 522,00

Relatorio dos Materiais de Servicos Com Precos Estimados
Relatorio dos Materiais de Servicos Licitados

Relatorio das Requisicdes do Processo

Ei

& Imprimir a Capa do Processo

Imprimir Guia de Movimentacao

Normal

ComEras




Requisicao de Servicos

Duvidas? Perguntas?




