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Cadastro do item no Sipac

Deve-se criar o item no Catalogo 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, nao se fard o cadastro, deve-se usar o cddigo ja
existente.


https://docs.google.com/document/d/1qPZWrZ5GowhJI0lVcLPc3ggBKyQbBsLc783slaYaukE/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qpSOc1OkLMrfJae4APE4hJIwq4HHfM1jiYOV9nJdGqo/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-Y55k-VPTfHHkn2y3sroDqXq-oztMLgP/edit?usp=drive_link&ouid=116703752902790383522&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-Y55k-VPTfHHkn2y3sroDqXq-oztMLgP/edit?usp=drive_link&ouid=116703752902790383522&rtpof=true&sd=true

Requisicao de compra do item no Sipac

Fazer a requisicao 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?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1qPZWrZ5GowhJI0lVcLPc3ggBKyQbBsLc783slaYaukE/edit?usp=drive_link

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 esta a mesma em todos os locais: Termo de
Referéncia, Sipac e Comprasnet. O item no Sipac deve ter o mesmo ndmero que ele possui no
Termo de Referéncia e no Comprasnet. Por exemplo: se estamos participando do item 6 do PE SRP
do érgao gerenciador, no nosso processo esse item nao serd o 1 e sim o0 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?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1qPZWrZ5GowhJI0lVcLPc3ggBKyQbBsLc783slaYaukE/edit?usp=drive_link

Cadastro de um processo de compral/licitacao
na categoria errada

Sugestao de solucao:

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

?'-" COCRD COMPRAS ALIEMACAO E WVENDAS/DGM (12.24.02.02.01)
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@ COORD COMPRAS ALIENACAQ E WENDAS/DGM (12.34.02.02.01)
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2. Médulos - Compras — aba Licitacao —» Retornar processo para alteracao de propostas -
Confirmar

6} COORD COMPRAS ALIENACAO E VENDAS/DGM (12.34.02.02.01)

CoMFPRAS > Buscar PROCESSO - RETORNAR PROCESSO PARA ALTERAGAO DE PROPOSTAS

OrcOES PARA Busca
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SIPAC | D{GTI - Diretoria de Gest3o de Tecnologia da Informacdo - Contatos (abre nova janela): hitps:/ /ufla.br/contate | @ UFRN | si te2.ufla.brinstl - v4.21.1.57

Acesse as notas de versido para ver como a equipe da DGTI vem trabalhando para melhorar o SIPAC. 12/07

3. Médulos - Compras — aba Licitacao —» Cadastrar / alterar propostas —» Continuar - remover
cada fornecedor - Finalizar

4. Médulos -» Compras - aba Compras — Cancelar processo de compra — selecionar que quer
reaproveitar as requisicoes —» Confirmar

5. Médulos - Compras — aba Compras - Cadastrar processo de compra / licitacao - marcar SIM na
opcao de sistema de registro de precos —» Continuar — inserir a requisicao 1041/2024 - buscar -


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

selecionar todos os itens da requisicao — inserir itens - continuar - preencher tipo do processo:
licitacao — preencher modalidade: pregao — preencher nimero 69 — preencher ano: 2023 -
continuar - preencher NUP* (novo NUP) — preencher assunto detalhado — gravar

Atencao: * uma vez que foi cadastrado de maneira equivocada como pregao tradicional ao invés
de SRP, o NUP original (23090.016002/2023-59) foi perdido.

Nao tem como corrigir esse erro de cadastro inicial.

Mas para reaproveitar o nimero 69/2023 e poder ter esse pregao com ata vigente no Sipac, a
sugestdo é fazer uma nota explicativa no processo, informando o equivoco e gerar um novo NUP
no SEIl. Gera um processo novo no SEIl s6 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 adaptacao/correcao.

Entdo esse novo processo vai continuar sendo 69/2023 no Sipac, mas com novo NUP no Sipac. No
SEl o NUP serd o original, com todos os documentos da instrucdo mas com nota explicativa da
situacao.

Assim, esse novo pregao SRP 69/2023 no Sipac deve passar por todas etapas novamente: enviar
para licitacao, 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.



