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1. UNIDADE DEMANDANTE INICIA O PROCESSO NO SEI 

O processo deve ser iniciado na unidade demandante que deseja solicitar o pedido de              

serviço / material.  

 

No menu de itens à esquerda da tela, clique em ​Iniciar Processo​​. 

 

Sei – Iniciar Processo 

 

2. A UNIDADE DEMANDANTE ESCOLHE O TIPO DE DOCUMENTO NO PROCESSO 

A unidade demandante escolhe o tipo de documento no SEI de acordo com o tipo de                

solicitação, seja ela de material ou de serviço.  

2.1. Material 

Se for pedido de  material, utilize o tipo de documento:  

Material: Aquisição por Compra de Material Permanente (Inclusive Licitação). 

 

 

SEI  - Tipo de Documento para pedido de Material 

 



3 

 

2.2. Serviço 

Se for pedido de serviço, utilize o tipo de documento:  

Material: Requisição e Contratação de Serviços (Inclusive Licitação). 

SEI  - Tipo de Documento para pedido de Serviço 

 

3. INCLUIR PEDIDO / REQUISIÇÃO 

Os modelos de formulários para a criação de pedido / requisição de materiais ou de               

serviços, poderão ser encontrados no site da COAD, conforme o link a seguir:  

https://dmp.ufg.br/p/7078-formularios 

 

3.1. Requisição de Material  

A requisição de material é criada e preenchida no ​SIPAC e depois gerado em PDF para                

incluir o documento ao processo. 

 

https://dmp.ufg.br/p/7078-formularios
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Formulário para requisição de materiais no SIPAC 

 

3.2. Requisição de serviços 

Preencha o formulário,  e anexe o documento PDF ao processo caso escolha dentre os 

formulários do site do DMP (​https://dmp.ufg.br/p/7078-formularios​). Para a requisição de 

serviços também poderá ser utilizado o formulário existente no SEI:​ Pedido de Serviço.  

 

 

https://dmp.ufg.br/p/7078-formularios
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Formulário do SEI: Pedido de Serviço  

 

 

Formulário para requisição de serviços no site do DMP 
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4. VALORAR DESPESAS 

Incluir ao processo ​três propostas comerciais de preço dos materiais ou serviços            

solicitados. Nenhum dos orçamentos poderá ter valor superior a ​R$ 17.600,00 ​​conforme            

art. 24, inciso II, lei 8.666/93.  

 

 
Inclusão de orçamentos 

 

4.1. Como a proposta deverá ser montada 

A proposta deve atender às seguintes especificações: 

- Ser direcionada a UFG (CNPJ: 01.567.601/0001-43); 

- Prazo de validade mínima de 30 dias; 

- Prazo de pagamento mínimo de 20 dias via transferência bancária; 

- Frete Tipo CIF (todos os impostos e encargos inclusos no preço do produto); 

- Dados bancários para pagamento; 

- Dados da empresa proponente: CNPJ, Razão Social, Endereço, Telefone para contato e             

Data de emissão; 

- Datada e assinada pelo responsável pela elaboração. 

 

Obs:​​ Nenhum dos orçamentos poderão ser retirados da internet. 

 

5. INCLUIR DOCUMENTOS 

 

5.1. Justificativa de Aquisição 
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Inserir o documento da justificativa de aquisição de serviços/materiais no processo. ​Deve            

ser preenchido o formulário específico, encontrado na aba ​FORMULÁRIOS no site do            

DMP: ​https://dmp.ufg.br/p/7078-formularios​.  

 
Observação:​​ Cada pedido precisa ter a justificativa de aquisição assinada pelo gestor.  
 
5.1.1. Justificativa para pedido de materiais 

 
Modelo de Justificativa para pedido de materiais 

 

https://dmp.ufg.br/p/7078-formularios
https://dmp.ufg.br/p/7078-formularios
https://dmp.ufg.br/p/7078-formularios
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5.1.2. Justificativa para pedido de serviços 

 
Modelo de Justificativa para pedido de serviços 

 

5.2. Certidões negativas 

A unidade demandante deverá Incluir no processo a certidão negativa da empresa.  
 
Na ​​apresentação das três propostas / orçamentos, a empresa de menor valor precisa ter              

cadastro no SICAF​​, estar com a situação regular em relação a todas as Certidões              

Fiscais (Trabalhista, Federal, Estadual e Municipal), enviar um Atestado de Capacidade           

Técnica e uma Declaração de que não contrata menor de idade. 
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Declaração SICAF 

 
5.3. Atestado de Capacidade Técnica 

A unidade demandante deverá incluir o Atestado de Capacidade Técnica ao processo.  
 
5.4. Declaração de Menor 

A unidade demandante deverá incluir no processo um documento que comprove que a             

empresa não contrata menor de idade.  

 
6. ENVIAR PROCESSO 

Depois de acrescentar a documentação necessária, o Coordenador da unidade          

demandante deverá acrescentar e assinar um despacho encaminhando o processo para a            

COAD. 

Tela de envio do processo no SEI. 

 

7. FLUXO DO PROCESSO NA COAD 

Ao receber o processo enviado pela unidade demandante, a secretaria da COAD dará 

início a verificação da documentação. 
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7.1. Analisar documentação do processo 

O processo será analisado pelo setor de Compras da COAD e se constar algum              

documento faltante, será devolvido para a unidade demandante fazer os ajustes           

necessários. Se estiver com a documentação correta, o Compras-COAD prosseguirá com           

a tramitação do processo.  

 
7.2. Adicionar planilha de orçamentos 

Após verificar que a documentação exigida foi adicionado corretamente ao processo, o            

departamento de Compras da COAD irá acrescentar o documento da planilha de            

orçamento ao processo. 

 

7.4. Criar solicitação  

O departamento de Compras-COAD irá criar uma solicitação pedindo autorização da           

Coordenação da COAD para a realização da compra / aquisição.  

 
7.5. Autorizar aquisição 

A Coordenação da COAD analisa o orçamento enviado no processo e autoriza a compra.  
 
Obs:​​ Se a aquisição não for autorizada, o processo será arquivado.  
 

7.6. Documentos acrescentados após aquisição autorizada 

Após autorização dada, o departamento de Compras-COAD acrescentará alguns         

documentos ao processo (Termo de referência e Relatório de Dispensa).  

 
7.7. Solicitação de Empenho 

O departamento de Compras-COAD cria uma solicitação no processo pedindo para a            

Coordenação-COAD autorizar o empenho.  
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7.8. Empenhar 

A Coordenação-COAD autoriza o empenho e devolve o processo a unidade demandante,            

finalizando os trâmites.  

 

8. PROAP 

No caso de PROAP, o extrato do projeto no ​Sistema de Acompanhamento de             

Pesquisas (SAPPWEB) e o projeto de pesquisa (projeto no Sigaa)​​. No Projeto de             

Pesquisa precisa estar descrito, pelo menos de forma genérica, os materiais a serem             

adquiridos. 
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9. DIAGRAMA DO FLUXO DE AQUISIÇÃO POR DISPENSA DE LICITAÇÃO 

 

 


