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Requisicdes para Contratacao de Servico

1. TUTORIAL DA REQUISICAO SIPAC

> Acesse 0 sitio: sipac.ufpb.br/sipac, colocando usuério e senha no campo especifico:

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maitsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH

(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGEventos SIGAdmin
(Gestdo de Eventos) (Administragdo e Comunicagéo)

Perdeu o e-mail de confirmacéo de cadastro? Clique aqui para recuperé-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Siste;
/_mL_\\\
- 2 =
( Usudrio: | )‘ A p——

L R | .
Entrar
Servidor,

caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.
2

@
Cadastre-se

Central de Atendimento
@ Este sistema é melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. @
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, clique aqui.
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> Acesse o Portal Administrativo para iniciar a requisicao.



UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administrac3o e Contratos Tempo de Sessdo: 01:30
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@ pra- ‘COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO (11.01.08.02) e (5C Portal Admi 2 Alterar senha @ Ajuda

Requisicies (L] Comunicagio = Compras [[) Contratos g Projetos |, Orgamento il Patriménio Mével

rotocolo € Telefonia -4 Outros

* Esta unidade sera bloqueada para o cadastro de requisicses em 30/04/2016 pelo néo recebimento dos processos.

Agenda do Pr6-Reitor
No intuito de a S0 entre a Pré de Gestdo de Pessoas e os demais setores da universidade, Caixa Postal
apresentamos mais uma ferramenta que faz parte dos Sistemas Integrados da UFPE, 3 AGENDA. A AGENDA & um médulo que
pertence ao Sistema Integrado de GestSo de Recursos Humanos (SIG...
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Curso de Processo Administrativo voltado para o SIPAC 28/04/2016 PRA - CAD 83 [\ Vinculo:  Ativo Permanente .
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Dicas de como utilizar os cédinos do SIPAC 19/01/2016 PRA - CAD. 19Q | ¥| [ 050 ‘

> Para novas requisicdes, acesse 0 menu Requisi¢cdes / Servigos (Pessoa
Fisica/Juridica) / Cadastrar Requisicdes, conforme figura abaixo:
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> Inserir itens do Servi¢co
o Nessa tela deveréa ser langado os itens do servigo que se deseja contratar.

e————— Orcamento: 2016 @ Médulos B caixa Postal Y Abrir Chamado

@ pra- COORDENACAO DE ADMINISTRACAO (11.01.08.02) =G Portal Admin. £ Alterar senha @ Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISIGAO DE SERVICO
\l;/ « Item inserido com sucesso!

e api dos junto a r

Usudrio, por meio desta opgdo vocé podera cadastrar os servigos para serem

* Para inserir novos servigos, pressione Inserir Item Servico
* Para cancelar esta requisicdo, pressicne Cancelar
* Para continuar e enviar a requisicdo, pressione em Continuar

COPIAS MONOCROMATICAS EM PAPEL A4 EM FRENTE E VERSOl

Descricdo: inserir a descricdo do item aqui

(4000 caracteres/51 digitados)

Inserir Item Servigo

# Campos de preenchimento obrigatério.

@): Remover Servico

LISTA DE SERVICOS INSERIDOS

Descricao do Servico
COPIAS MONOCROMATICAS EM PAPEL A3 -&’
COPIAS MONOCROMATICAS EM PAPEL A4 :.‘1’

Cancelar ‘

Portal Administrativo

SIPAC | STI - Superintendén; Tecnologia da Informacdo - | Copyri

B - SIPAC Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e C

Vm

%5 Abrir Chamado

] Orcamento: 2016 @ Modulos ¢ Caixa Postal
@ pra - COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO (11.01.08.02) =S Portal Admin. € Alterar senha @ Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSOCIAR OS BENS AOS SERVIGOS DA REQUISIGAO

Usuario por meio desta opgdo vocé poderd adicionar a requisigdo de servigos os bens relacionados aos servigos requisitados.

® Se a requisicio estiver relacionada com conserto de Bens, € OBRIGATORIC informar os nimeros de tombamento. Caso contrario, a requisicio NAO SERA
ACEITA.

licar aqui apés relacionado.
- Clicar aqui para p
==iieil concalar -] iy

Portal Administrativo
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o Essatela é preenchida caso a requisicdo esteja relacionada a conserto de bens.
caso nao seja o caso, clicar em Continuar sem preencher nenhum campo da tela.;

o Devera ser incluido todos os bens associados a contratagdo com seus respectivos n°s
de tombamento;

> Na Ultima tela devera ser preenchido o campo complemento.



COMPLEMENTO

Grupo de Servigo: NAO SEI O GRUPO ~

Observagéo:

(600 caracteres/0 digitados)
Convénio: () Sim (@ Ndo

3 : 2 — Q Escolher: Universidade Federal
Unidade de Custo: # Selecione uma unidade ou digite seu cédigo ao lado. bl ‘ lda Paraiba (11.00)

LIS Bl Inzerir 0 nome do requisitante

Unidade de Destino do

T = == Py A
-~
Procasso Gerada: Selecione uma unidade ou digite seu cédigo ao lado. v

ANEXAR DOCUMENTOS

Inserir obrigatoriamente os seguintes arquivos:

Arquivo: | Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado. ‘ Temasie Sefefnca Smpiificado
Pesquisa de Preco Realizada

Anexar

@L Gravar e Enviar << Voltar Cancelar
_—-‘—"’/

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - | Copyright ® 2005-2016 - UFRN - sig-jboss-b.bbn.ufpb.br.jboss-b - v4.20.1_2.15.7

o Indicar o Grupo de Servigo , caso saiba;
No campo Observagao colocar alguma informacgéo, caso ache necessario;
Nos processos de contratagéo realizados pela PRA o campo Convénio devera
ser marcado com N&o ;

o Na Unidade de Custo coloque: Coloque a Unidade que ir4 custear o servigo
solicitado, localizando através da Lupa ao lado.

o No campo Interessado coloque UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA QUE
POSSUI O CNPJ OU o nome do servidor responséavel pela requisi¢cdo, caso ndo
apareca a opcao anterior;

o Na Unidade de Destino do Processo Gerado cologue a SUA Unidade de
lotacdo no sipac que possui permissdo para movimentar processo no
maédulo protocolo;

o Apb6s preenchimentos dos campos, clicar em Gravar e Enviar para finalizar a

requisicao.

o A requisi¢io gerara um COMPROVANTE DA REQUISICAO que devera ser salvo

como documento PDF;

> Guardar o numero da Requisi¢do para controle e acompanhamento.

> A requisicdo também formard o processo eletrébnico que ficara NA
UNIDADE que foi colocada no campo UNIDADE DE DESTINO DO PROCESSO
GERADO, conforme citado acima.

> O requisitante devera incluir no processo eletrdnico todos os documentos
necessarios, conforme exigéncia para o tipo da contratacdo solicitada. (checklist
abaixo).

> ATENTAR PARA QUE OS DOCUMENTOS SEJAM NATO-DIGITAIS E PARA
AS ASSINATURAS SEJAM ELETRONICAS, DESSA FORMA,NAO HA
NECESSIDADE DE IMPRESSAO DOS DOCUMENTOS PARA ASSINATURA
FISICA.

> Apoés inclusdo dos documentos e assinaturas enviar o processo para a
Coordenacdo de Administracdo (11010802), que analisard no sistema se ha a



dotacdo orcamentaria citada no processo e posteriormente encaminha-lo para
Assecol para atendimento.

2. CHECKLIST PARA CONTRATACAO DE SERVICOS

Para contratac&do de servigos - Pregdo ou Dispensa de licitagcéo (art. 24 da Lei
8666/93):

1. Requisicao de servicos SIPAC;

2. Documento de Formalizagédo da Demanda - Servicos;

3. Pesquisa de precos - no minimo trés e conforme a IN 05/2014 SLTI/MPDG

4. Mapa de riscos (gerenciamento de riscos da contratacao);

5. Autorizacao da Contratacdo pelo Gestor Orcamentéario da Unidade.

OBS: Em caso de dispensa de licitagcao, citar qual inciso da lei a contratacao se
amolda e justificar como o caso concreto se amolda ao disposto na legislacdo.

Em caso de dispensa de licitacdo, demonstrar Dotagdo Orcamentaria.

PARA CONTRATACAO POR INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO (art. 25 da lei
8.666/93):

1. Requisicao de servicos SIPAC;

2. Documento de Formalizagdo da Demanda - Servicos;

4. Pesquisa de preco: Proposta do fornecedor exclusivo;

5. Justificativa de preco (Comprovacao de que o preco ofertado pela empresa para a
UFPB é o mesmo cobrado para outras Instituicbes para contratacdo de servico
semelhante ou idéntico).

6. Justificativa da Exclusividade do fornecedor e da vantajosidade em contrata-lo.
Dessa forma, devera se certificar de que ndo haja outra empresa que forneca o mesmo
servico e, se houver, justificar por que é mais seguro e vantajoso para a Instituicao
contratar com a empresa exclusiva.

7. Atestado de Exclusividade do fornecedor, se houver;

8. Certiddes de regularidade fiscal da Empresa que sera contratada;

9. Mapa de riscos (gerenciamento de riscos da contratacao);

10. Dotagéao Orcamentaria;

PARA MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS:

Observar o disposto acima quanto a forma de contratacdo, atender aos
documentos necessarios e acrescentar as informagdes abaixo:

1. Inserir o numero de tombamento do bem a ser feita a manutencao;

2. Pesquisa do valor venal do bem a ser feita a manutencao.



OBSERVACOES: Para contratacdes com valores acima do limite do valor de dispensa de
licitag@o (art. 24 da lei 8.666/93), sera necessario a formagéo da equipe de planejamento da
contratacdo para elaboracdo do planejamento da contratacdo, que serd composto pelos:
Estudos preliminares, gerenciamento de riscos e Termo de Referéncia.

O gerenciamento de riscos da gestdo da contratacdo é obrigatério para todas as
contratac@es, independente do valor.




