Processo de compra
no Sipac

®* Cadastro do item no Sipac
®* Requisicdo de compra do item no Sipac

® Criac3do do processo de compra no Sipac



Cadastro do item no Sipac

Deve-se criar o item no Catdlogo de Materiais do Sipac (vide "TUTORIAL SIPAC").

Caso o item ja conste no Catdlogo de Materiais da CAT ou trate de servicos ja& padronizados pela
CAT, com a mesma especificacao desejada, ndao se fard o cadastro, deve-se usar o cédigo ja

existente.


https://docs.google.com/document/d/1qPZWrZ5GowhJI0lVcLPc3ggBKyQbBsLc783slaYaukE/edit

Requisicao de compra do item no Sipac

Fazer a requisicdao de compra do item no Sipac (vide "TUTORIAL SIPAC") .

Verificar se o calendario de compras esta aberto e, se necessario, abri-lo (vide "TUTORIAL SIPAC") .

Solicitar ao Coordenador da CAT que aprove (finalize) a requisicao.


https://docs.google.com/document/d/1qPZWrZ5GowhJI0lVcLPc3ggBKyQbBsLc783slaYaukE/edit
https://docs.google.com/document/d/1qPZWrZ5GowhJI0lVcLPc3ggBKyQbBsLc783slaYaukE/edit

Criacao do processo de compra no Sipac

Criar o processo de compra no Sipac (vide "TUTORIAL SIPAC").

No Sipac, vamos cadastrar como um pregao SRP e o numero serd a UASG + o numero sem
espaco. Por exemplo: se aderimos ao PE SRP 20 da UASG 999999, no Sipac vamos criar o PE SRP
99999920. Com esse tipo de numeracao nao atrapalhamos nossa numeracao da UFLA, pois a UFLA

poderia, por exemplo, ter um pregao 20.

Sempre verificar se a ordem dos itens do processo estd a mesma em todos os locais: Termo de
Referéncia, Sipac e Comprasnet. O item no Sipac deve ter o mesmo numero que ele possui no
Termo de Referéncia e no Comprasnet. Por exemplo: se estamos participando do item 6 do PE SRP
do 6rgao gerenciador, no nosso processo esse item nao serd o 1 e sim o 6, ainda que seja apenas
um item. Essa verificacao é importante para evitar problemas no momento do empenho. Caso nao

esteja, alterar no Sipac na opcao de gerenciar ordem dos itens - vide “TUTORIAL SIPAC".


https://docs.google.com/document/d/1qPZWrZ5GowhJI0lVcLPc3ggBKyQbBsLc783slaYaukE/edit
https://docs.google.com/document/d/1qPZWrZ5GowhJI0lVcLPc3ggBKyQbBsLc783slaYaukE/edit

