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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

servico / material.

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

1

Controle de Processgs
Iniciar Processo «
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrido

Modelos Favoritos
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

solicitagdo, seja ela de material ou de servigo.

2.1. Material

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

Material: Aquisi¢cao por Compra de Material Permanente (Inclusive Licitagao).
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Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado =
Escolha o Tipo do Processo: @

Pesquisa

Textos Padrao |permanen1d |

Modelos Favoritos Material: Aquisicio de Material Permanente par Aluguel,

Blocos de Assinatura Comodato ou Leasing

Blocos de Reunido Material: Aquisicdo por Compra de Material Permanente

Blocos Internos (Inclusive Licitacdo)

Contatos IMaterial: Aquisicdo por Doacdo ou Permuta de Material
Permanente

Processos Sobrestados
IMaterial: Aquisicdo por Empréstimo ou Cessdo de Material

Acompanhamento
Especial Permanente
Marcadores Material: Inventario de Material Permanente

Pontos de Controla

SEI - Tipo de Documento para pedido de Material



2.2. Servigo

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

Material: Requisi¢cao e Contratacao de Servigos (Inclusive Licitagao).
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Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado i
Escolha o Tipo do Processo: @

Pesquisa

Textos Padrio [SERVICO |

Modelos Favoritos Material: Requisicdo e Contratac8o de Servicos (Inclusive
Blocos de Assinatura Licitagdes)

Blocos de Reunido Pessoal: Adicional de Servigos Extraordinarios (Horas
Blocos Internos Extras)

Contatos Pessoal: Licenca para Servico Militar

Processos Sobrestados Pessoal: Licenca por Acidente em Servicoe ou Molestia
Acompanhamenta Profissional

Especial

Marcadores

Peontos de Controle

Estatisticas 3
Zriirme (N

SEIl - Tipo de Documento para pedido de Servigo

3. INCLUIR PEDIDO / REQUISIGAO

Os modelos de formularios para a criagdo de pedido / requisigdo de materiais ou de
servigos, poderao ser encontrados no site da COAD, conforme o link a seguir:

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

3.1. Requisi¢ao de Material

A requisicdo de material € criada e preenchida no SIPAC e depois gerado em PDF para

incluir o documento ao processo.


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

UFG SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMINIETRACAD E ":E_ EI:UHF
preci CONTRATES

E UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOMAS
EMITIBD EW 26/08/2018 18:43

REQUISICAD DE MATERLAIS

Himero da Reguisicao:
Tipo da Requisico:
Status:

Grupo de Material:
Unidade Requisitante:
Ususdrio:

Destino da Requisicio:
Data de Cadastro:
Valor da Requisiciio:
Opcio Orcamentdria:
Dbservagbes:

L] FI}RMACEEE DRCAMENTARIAS [PARA USD DD SETOR ORCAMENTARIO]

Opcao »

Ovcamantiria: Convénio: |

Contengies:

LISTA DOS MATERIAIS

[ttem] Codigo|Denominacio Medida [Quant.] Valor]  Total
TOTALIZACAD POR ELEMENTOS DE DESPESAS DETALHADOS

Grupo de Material Total

Total
Expadicio Autorizacia Admouarfade Recebimento
Data Rubrica Drata Fubrica Diata Rubrica Data Rubrica

SIFAC | CERCOMP - CENTRO DE RECLFRSOS COMPUTACIDNAIS - [62) 3521-1079 § (62] 2521-1090 | Capyright ©
20053018 -« UFRN - srv-appd.srvdmstl

Formulario para requisicdo de materiais no SIPAC

3.2. Requisig¢ao de servigos

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

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

servigos também podera ser utilizado o formulario existente no SEl: Pedido de Servigo.


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

LI 23070,

E|Pedido de Servico
2 Orcamento Orgam
2 Orcamento Orcam
% Orgamento Orcams

= Formulario Justifice
=¥ Certiddo Certidéo b
—% Certiddo Certidao }
% Certiddo Certidéo P
%% Atestado Atestado
"% Declaragio Declar:

™ Certiddo Certidao

oL BeO %

Pedido de Servigo - 0341171

CENTRO DE CUSTO:
ORGAQ / UNIDADE:
NOME DO PROJETO:

DESCRIGCAO DO(S) SERVIGO(S) SOLICITADO(S):

Formulario do SEI: Pedido de Servigo

DMP PROAD

Keaswns b wmramiinseen

PEDIDO DE SERVICO N
N. SIPAC: ==
(Centro de Custo) ORGAO/ UNIDADE:
NOME DO
PROJETO:
DESCR[CAU DO SERVICO SOLICITADO
ORDEM ESPECIFICACAQ DO(S) SERVICO(S)
Autorizamos o(s) servico(s) acima Goidnia, / /
discriminado(s) dentro do recurso
indicado.
PTR: Assinatura e carimbo do
FR: Diretor/Responsavel
Nat. Desp.:
UGR:
PIL:
Goiania, L.,

Formulario para requisi¢éo de servigos no site do DMP




4. VALORAR DESPESAS

Incluir ao processo trés propostas comerciais de preco dos materiais ou servigos
solicitados. Nenhum dos orgamentos podera ter valor superior a R$ 17.600,00 conforme
art. 24, inciso I, lei 8.666/93.

L]
1 COAD-REJ ¥ N i

Controle de

> 0 . %
Processos L[ 23070 d L| tl @ LP p _xJ mo @,’_| K
Iniciar Processo B3 1| : [ L 5
. ElPedido de S¢ il% j 2 : - | =y = @ 5
[ Justificativa € & NI S -aiie= e -
& Orcamento |

. |2 Orcamento Il
¢ |8 Orcamento Il

L]

4.1. Como a proposta devera ser montada

Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrédo
Modelos Favoritos

=T hERER e e RS

Inclusao de orgamentos

A proposta deve atender as seguintes especificagdes:

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

- Prazo de validade minima de 30 dias;

- Prazo de pagamento minimo de 20 dias via transferéncia bancaria;

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

- Dados bancarios para pagamento;

- Dados da empresa proponente: CNPJ, Razado Social, Endereco, Telefone para contato e
Data de emisséo;

- Datada e assinada pelo responsavel pela elaboracao.

Obs: Nenhum dos orgcamentos poderao ser retirados da internet.

5. INCLUIR DOCUMENTOS

5.1. Justificativa de Aquisicao
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Inserir o documento da justificativa de aquisicao de servigos/materiais no processo. Deve
ser preenchido o formuldrio especifico, encontrado na aba FORMULARIOS no site do
DMP: https://dmp.ufg.br/p/7078-formularios.

Observagao: Cada pedido precisa ter a justificativa de aquisicao assinada pelo gestor.

5.1.1. Justificativa para pedido de materiais

JUSTIFICATIVAS PARA REQUISICAD DE MATERIAL E EQUIPAMENTD

- REGISTRO DE PRECOS (SRP), LICITACAD COMUM (SISPP), DISPENSA, INEXIGIBILIDADE, E
ADESOES,

Requisiclo n®: 42492018

| Unidade Requerente: RE)

1- Local onde serd utilizado o material:

FREDIC DE MEDICINA E PROFESSORES DE AGROMOMIA

2 - Finalidade do material:

ADEEI:L&QIO DO ESPACD PARA O DESENVOLVIMENTO DE SUAS ATIVIDADES

3- Beneficios gerados com a aquisicdo do material:

PROPORCIONAR O DEVIDO USD DO ESPACD PUBLICO

4 - Justificar as quantidades do material solicitado:

CQUANTIDADE ATENDE DEMANDA SOLICITADA PELOS RESPONSAVEIS DE CADA ESPACO,
5 - Justificar a aquisiciio do bem neste momento (opartunidade):

PREDICS PRONTOS AGUARDANDO MOBILIARID

& - Importancia da aquisicio do material para o desernvehimento das atividades do wetor:

[TEM FUNDAMENTAL E INDISPEMSAVEL PARA FUNCIOMAMENTO DO LOCAL

CONTATOD DO REQUERENTE

Mome completo: CAID FLORIAND ZANIRATO
E-mail: CAID ZANIRATOEGMAIL.COM
Telefone de contato: 3606-8104

Endere¢o para entrega ou execugio do servigo: PREDIO DE MEDICINA E PREDIO PROF

Em: fl-u'l P 09y i
- =EATD/-ZANIRATG
SIFE: 145005

Carimbey Assinatura

mmﬁuﬂmmmtmm E ENCAMINHADD POR E-MAIL AD SETOR
DE COMPRAS DA SUA REGIONAL.

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

5.1.2. Justificativa para pedido de servigos

JUSTIFICATIVAS PARA REQUISICOES DE SERVICO
{FORMULARIO DO PEDIDO NO SITE DA PROAD E DMP)

[ Requisigia nt: 01/2018

| Unidade Requerente: DMP REJ.

1 - Finalidade do servigo: Participacio em curso de capacitagio.

2 - Beneficios gerados com a execugdo do servigo: Atualizagdo para o devido funclonamente
do setor.

3 - Importancia da execudo do servico para o desenvolvimento das atividades do setor: No
mamento de transicio da emancipagio para UF) é importante ter mais conhecimento para
formagde de sense critico do funcionamento das atividades para melhor adequagio da nossa
realidade.

4 - Justificar a contratagio dos servigos neste momento (oportunidade): Curso saronal, época
propicia ao seu oferacimento e autorizado pela COAD.

CONTATO DD REQUERENTE

Nome completo: Caio Florfiano Zanirato
E-mail: calo.zanirate@gmall.com
Telefone de contato: 64 $8101-2285

Enderago para execugao do servigo:

em: O 4 43 f (¥

|0 ZANIRATO
L CNO AR
— L e et

Carimba/ Assinatura

Modelo de Justificativa para pedido de servigos
5.2. Certidoes negativas

A unidade demandante devera Incluir no processo a certidao negativa da empresa.

Na apresentacao das trés propostas / orgamentos, a empresa de menor valor precisa ter
cadastro no SICAF, estar com a situagdo regular em relacdo a todas as Certiddes
Fiscais (Trabalhista, Federal, Estadual e Municipal), enviar um Atestado de Capacidade

Técnica e uma Declaragao de que nao contrata menor de idade.



Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestio
Secretaria de Gestio

Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF

Declaracio
Declaramos para os fins previstos na Lei n® 8.666, de 1993, conforme documentagio registrada no SICAF, que a
situagio do fornecedor no momento € a seguinte:

Declaragcado SICAF

5.3. Atestado de Capacidade Técnica
A unidade demandante devera incluir o Atestado de Capacidade Técnica ao processo.
5.4. Declaragado de Menor

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

empresa nao contrata menor de idade.

6. ENVIAR PROCESSO

Depois de acrescentar a documentacdo necessaria, o Coordenador da unidade
demandante devera acrescentar e assinar um despacho encaminhando o processo para a

COAD.

1 ‘ GOAD-REJ ¥ N 3 78

Controle de Processos p ; e - @ oG ;

Sl I8123070.020337/2018-42 L 4] S *’ Dy p [ = @j H @ | B

;:Tr:wo?:;::mado " Jusiificativa Requisiciio de M L—| J IL 25 B _ﬁj il - L = A=
8 2 Orcamento Proposta 1 (0362 ] ] ‘_i =3 @

Pesquisa % Orcamento Proposta 2 (0362 =< = N

Teutns Padrin - M nnmanntn Drannacta 2 /N2687

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 dara

inicio a verificagdo da documentacao.
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7.1. Analisar documentagao do processo

O processo sera analisado pelo setor de Compras da COAD e se constar algum
documento faltante, sera devolvido para a unidade demandante fazer os ajustes
necessarios. Se estiver com a documentagao correta, o Compras-COAD prosseguira com

a tramitacao do processo.

7.2. Adicionar planilha de orgamentos

Apos verificar que a documentagao exigida foi adicionado corretamente ao processo, o
departamento de Compras da COAD ira acrescentar o documento da planilha de

orgamento ao processo.

7.4. Criar solicitagcao

O departamento de Compras-COAD ira criar uma solicitagdao pedindo autorizagdo da

Coordenacéo da COAD para a realizagao da compra / aquisigao.

7.5. Autorizar aquisicao

A Coordenacao da COAD analisa o orcamento enviado no processo e autoriza a compra.

Obs: Se a aquisi¢ao nao for autorizada, o processo sera arquivado.

7.6. Documentos acrescentados apos aquisigao autorizada

Apés autorizagdo dada, o departamento de Compras-COAD acrescentara alguns

documentos ao processo (Termo de referéncia e Relatério de Dispensa).

7.7. Solicitagao de Empenho

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

Coordenacéao-COAD autorizar o empenho.
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7.8. Empenhar

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

finalizando os tramites.

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.



9. DIAGRAMA DO FLUXO DE AQUISIGAO POR DISPENSA DE LICITAGAO
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