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Processo de compra
no Sipac



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

 

Caso o item já conste no Catálogo de Materiais da CAT ou trate de serviços já padronizados pela 
CAT, com a mesma especificação desejada, não se fará o cadastro, deve-se usar o código já 
existente.

Cadastro do item no Sipac

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


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

 

Verificar se o calendário de compras está aberto e, se necessário, abri-lo (vide "TUTORIAL SIPAC") .

 

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

Requisição de compra do item no Sipac

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


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

 

No Sipac, vamos cadastrar como um pregão SRP e o número será a UASG + o número sem 
espaço. Por exemplo: se aderimos ao PE SRP 20 da UASG 999999, no Sipac vamos criar o PE SRP 
99999920. Com esse tipo de numeração não atrapalhamos nossa numeração da UFLA, pois a UFLA 
poderia, por exemplo, ter um pregão 20.

 

Sempre verificar se a ordem dos itens do processo está a mesma em todos os locais: Termo de 
Referência, Sipac e Comprasnet. O item no Sipac deve ter o mesmo número que ele possui no 
Termo de Referência e no Comprasnet. Por exemplo: se estamos participando do item 6 do PE SRP 
do órgão gerenciador, no nosso processo esse item não será o 1 e sim o 6, ainda que seja apenas 
um item. Essa verificação é importante para evitar problemas no momento do empenho. Caso não 
esteja, alterar no Sipac na opção de gerenciar ordem dos itens - vide “TUTORIAL SIPAC”.

Criação do processo de compra no Sipac

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


Sugestão de solução:

1. Logar na unidade COORD COMPRAS ALIENACAO E VENDAS / DGM (12.34.02.02.01)

Cadastro de um processo de
compra/licitação na categoria errada

https://kb.ufla.br/uploads/images/gallery/2024-07/DU1njfv6KhDfBD6W-image-1720810973129.png


2. Módulos → Compras → aba Licitação → Retornar processo para alteração de propostas →
Confirmar

 

3. Módulos → Compras → aba Licitação → Cadastrar / alterar propostas → Continuar → remover
cada fornecedor → Finalizar

 

https://kb.ufla.br/uploads/images/gallery/2024-07/HBlwWZb1Vw6vJnJy-image-1720811199260.png
https://kb.ufla.br/uploads/images/gallery/2024-07/rpbAdvCcOc5NO7jB-image-1720811247831.png


4. Módulos → Compras → aba Compras → Cancelar processo de compra → selecionar que quer
reaproveitar as requisições → Confirmar

5. Módulos → Compras → aba Compras → Cadastrar processo de compra / licitação → marcar SIM
na opção de sistema de registro de preços → Continuar → inserir a requisição 1041/2024 → buscar
→ selecionar todos os itens da requisição → inserir itens → continuar → preencher tipo do processo:
licitação → preencher modalidade: pregão → preencher número 69 → preencher ano: 2023 →
continuar – preencher NUP* (novo NUP) → preencher assunto detalhado → gravar
Atenção: * uma vez que foi cadastrado de maneira equivocada como pregão tradicional ao invés
de SRP, o NUP original (23090.016002/2023-59) foi perdido.

Mas para reaproveitar o número 69/2023 e poder ter esse pregão com ata vigente no Sipac, a
sugestão é fazer uma nota explicativa no processo, informando o equívoco e gerar um novo NUP
no SEI. Gera um processo novo no SEI só para ter um NUP novo e coloca esse novo processo como
processo relacionado ao 23090.016002/2023-59 no SEI, sendo que a nota explicativa vai explicar
essa adaptação/correção.
Então esse novo processo vai continuar sendo 69/2023 no Sipac, mas com novo NUP no Sipac. No
SEI o NUP será o original, com todos os documentos da instrução mas com nota explicativa da
situação.
Assim, esse novo pregão SRP 69/2023 no Sipac deve passar por todas etapas novamente: enviar
para licitação, definir data de abertura, cadastrar propostas, julgar (tudo de novo) e homologar ata.

Dessa forma teremos um PE SRP 69/2023 vigente no Sipac, para a comunidade solicitar empenho
dos itens.

Não tem como corrigir esse erro de cadastro inicial.


