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PROCEDIMENTOS

Pesquisa da descrigéo do item;

Pesquisa do valor estimado do item;

Registro do item no sistema PAC;

Priorizagdo do item no sistema PAC;

Inclusdo das necessidades priorizadas no
sistema PGC.
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1 Pesquisa de descricao do item

« A pesquisa da descri¢do deverd ser realizada a priori nos grupos
das comissdes permanentes da UFAL ou no catdlogo de
materiais disponibilizado pelo governo federal.

e Opgdo 1: Para pesquisar a descrigdo do item nos grupos das
comissdes permanentes da UFAL, o requisitante deve fazer o
login no SIPAC e seguir os seguintes passos:

1. Requisicoes
2. Material/Servico
3. Catdlogo
4. Consultar Material

Selecione o campo “Especificacdo”, digite o material desejado e
clique em buscar. Ird aparecer a tela abaixo:

C4,: visualizar Material @ : Requisitar Nove Registro de Pregos o Solicitar ao Almoxarifado
i solicitar Empenho (Registro de Pregos) do Material — ® @ Presente emoum Almoxarifado 9 1 Presente em um Processo de Compra Ativo
' : Presente em um Processo de Compra Blogueado 9 : Presente em um Processo de Compra Cancelade

CATMAT Denominagio Grupo de Material
27375 CANETA ESFEROGRAFICA . mgﬁm DE
271835 | CANETA ESFEROGRAFICAAZUL . gg:&n:mugm DE
28622 CANETA ESFE ROGRAFICA COR TINTAAZUL - g;‘ew DE
araras CAMETA ESFEROGRAFICA DE METAL, COR AZUL * ?XLGED"E“N'TEFEN DE

ANEITTI 273735 CANETA ESFEROGRAFICA DE METAL, COR AZUL. ESCRITA FilA * mw DE

CANETA ESFEROGRAFICA, MATERIAL PLASTICO, ESCRITAMEDIACOR TINTA, ;
016099572 6222 Azl B RTLRIAL O

CANETA PILOT BPS GRIP 1. 0AZUL + 3016 - MATERIAL DE
A0 S0ATORE A3ETIE EXFECHENTE

FREANOOO0NI5E 143 CONTRATACAC DE SERAIGOS GRAFICOS PARA CAIITE 2014 (MACEKY) . 053 - BERMICOS
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9 Registrofs) Encantrado(s)

Sollcitar Cadastro de Material
n No encontrou o maserial desejada Cique Agui

Cligue no “+” e copie a descricdo que ird aparecer. (Serd usada no
item 2.3 deste tutorial).

Devem ser priorizadas as descrigdes dos grupos de materiais das
Comissdes os quais estdo listados na Relacdo de Novos Grupos de
Materiais do SIPAC.

Caso ndo identifique o item necessdrio, o requisitante deve
proceder a opcdo 2.

e Opcdo 2: Para pesquisar a descricGo do material no catdlogo
do governo federal, sGio necessdrios os seguintes passos:

Link para acesso ao catdlogo:
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca

1. Digite o material/servigo a ser pesquisado e ndo aperte a tecla
“enter”, apenas espere aparecer 0S grupos existentes do
material/servico digitado. No final da lista apresentada, terd a
opcdo de “todos”, clique nelq;

2. Em seguida, aparecer@o OsS grupos Nos quais o item se
enquadra, clique na opg¢do que se adequa a sua necessidade e
escolha a descricdo do item. Obs.. Prestar atengcdo se esta
marcado material ou servigo, de acordo com a necessidade.

Obs.: A utilizagdo dessa opg¢do serd apenas para consultar uma
descricdo precisa e detalhada, além do coédigo do item. Estas
informacoes serdo inseridas no sistema PAC.

9 Pesquisa do valor estimado do
item

« O valor estimado do item deverd ser obtido a priori nas atas
vigentes da UFAL disponiveis no SIPAC ou em sites em dominio
amplo ou especializado, caso ndo seja encontrado na primeira
opcdo.

Obs.: O preco estimado dos itens serd inserido no sistema PAC.

Opcdo 1. Para pesquisar nas atas vigentes das UFAL o
requisitante deve realizar o login no SIPAC e seguir os seguintes
pASSsOos:
1. Requisicoes
2. Material/Servico
3. Catdlogo
4. Consultar Material

Caso tenha uma bolinha verde no item desejado, significa
que existe uma ata vigente, conforme indicado abaixo:

':".: wVisualizar Material ' Requisitar Novo Registro de Pregos .1 Solicitar ao Almoxarifado
oF: solicitar Empenheo { Registro de Preqos) do Material @ : Presente em um Almoxarifade @ : Presente em um Processe de Compra Ative
'z Presente em um Processo de Compra Blogueado ¥ : Presente em um Processo de Compra Cancelado

CATMAT Denominacis ' Grupo de Material
3923 - FESTMDADES E
4375) CANETA ks HOMENAGENS Q=D
~ MAT] "
04035 273725 CANETA ESFEROGRAFICA + F016 - MW E?N.DE C‘ F 1 b3
- 3016 - MATERIAL DE T o
3016096014 271835 CANETA ESFEROGRAFICAAZUL . =MATER o g
-
CANETA ESFEROGRAFICA COR TINTAAZUL 3016 - MATERIAL DE [y ¥
3016000104203 206222 & EXPEDIENTE c\:‘
3016000103991 373725 CAMETA ESFEROGRAFICA DE METAL, COR AZUL
A01610MTTI 273725 CANETA ESFEROGRAFICA DE METAL, COR AZUL, ESCRITA FINA

T A isT SCRITA, TINTA
3016059472 preeen ﬁf ESFEROGRAFICA, MATERIAL PLASTICO, ESC MEDIA COR TI + |ime

TA T P 1) 3076 - MATERIAL DE
A0160ETOSE 335745 CANETA FILOT BPS GRIP 1.0 AZUL + =

3963000000256 18422 CONTRATAGAC DE SERVIGOS GRAFICOS PARA CAIITE 2014 (MACEID) +s g{amgggwms

Fag. 1 v
9 Registro(s) Encontradofs)

r Solicitar Cadastro de Material
a Ko encontrou o material desejadoT Clhque Agui

Clique na lupa conforme indicado acima e aparecerd a seguinte
tela:

) Sisterra imegrady de Pariminie. Adminiragio ¢ Costmes -
@ sipacaigufalbeupacisualisabatenial do?popup = rued
PouTaL ADHIHTSTRATTVG = DETALREE 00 MATERTAL

[L=1] Dok [OTFERSER]
08 CICERO CORRERL, DOR LANTOS FILHG [T250000088)

Copie o valor indicado pela seta verde na tela acima “Precos
de compra”.

e Opcdo 2: Realizar a pesquisa de pregcos em sites
confidveis da internet.

3 Registro do item no sistema PAC

- Link para acesso ao PAC: https://sistemas.ufal.br/pac/

1. Ao efetuar o login, selecione o ano referente ao plano;

Selecione a edigéo

2023

2. Em seguidaq, clique na opg¢do “Registro” que estd localizada na
parte superior esquerda da telq;

3. Aparecerd uma janela para inserir a necessidade, clique no
sinal de “+", localizado na parte superior direita da necessidade;
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Desenvolvido pelo NTI da Ufal

4. Digite o cédigo CATMAT (material) ou CATSER (servico) e insira
a descricdo do item pesquisado conforme procedimento |;

5. Informe a quantidade a ser solicitada;

6. Informe o valor unitério do item pesquisado conforme o
procedimento 2;

7. Insira uma justificativa para contratacdo do item (para o que
ele serve, quem ird utilizar, qual a importancia dele).

Obs.: Se houver mais itens do mesmo tipo, a justificativa poderd
se repetir a exemplo de vdrios itens de material de expediente;

8. Selecione uma das opgdes contidas no campo “comisséo”, de
acordo com a caracteristica do item ou utilize a opgcdo “Né&o se
aplica”;

9. Em seguida, selecione uma das opgdes contidas no campo
“tipificac@o” e clique em “enviar”.

4 Priorizacao do item no sistema
PAC

1. Apds clicar em enviar a necessidade (Procedimento 3),
aparecerdo algumas opgcdes nas quais poderdo ser
visualizadas as informagdes do item e editd-lo, caso seja
necessario. Estando tudo certo, cligue no icone *“ " para
enviar a necessidade;

2. Essa necessidade ird para os itens PRIORIZADOS, que estdo
localizados na parte superior esquerda;

3. O sistema ird mostrar um teto licitatério. Ao selecionar os
itens a serem priorizados, o saldo do teto ird diminuir.

4. Apbs escolher os itens que serdo priorizados, clique na
opcdo “SALVAR", localizada na parte inferior, no final da lista
de itens.

OBS.: O registro do item foi finalizado. As necessidades
priorizadas deverd&o ser inseridas no sistema PGC conforme o
passo seguinte.

R$ 2.053.290,00
R$ 375.156,57
R$1.275.16428

RS 996.745,00

= Inclusao das necessidades
priorizadas no sistema PGC.

Para realizacdo do cadastro dos itens no sistema PGC hd um
passo-a-passo disponivel no sitio institucional.

Link de acesso: https://ufal.br/servidor/gestao-do-
conhecimento/aquisicoes/copy_of_auxilio-as-comissoes-
permanentes/manuais-e-orientacoes/tutoriais/dfdnaprtica2-

3-1.pdf/view

:’ Para acessar nossas oficinas, basta acessar o
1 canal da Coordenadoria de Administragéo,
| Suprimentos e Servicos - CASS, através do
g | QRcode ao lado.
|
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https://www.youtube.com/@cassproginst353?app=desktop
https://ufal.br/servidor/gestao-do-conhecimento/aquisicoes/copy_of_auxilio-as-comissoes-permanentes
https://sistemas.ufal.br/pac/
https://ufal.br/servidor/gestao-do-conhecimento/aquisicoes/copy_of_auxilio-as-comissoes-permanentes/comissoes-temporarias/relacao-dos-novos-grupos-de-materiais-sipac.pdf
https://ufal.br/servidor/gestao-do-conhecimento/aquisicoes/copy_of_auxilio-as-comissoes-permanentes/comissoes-temporarias/relacao-dos-novos-grupos-de-materiais-sipac.pdf
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
https://ufal.br/servidor/gestao-do-conhecimento/aquisicoes/copy_of_auxilio-as-comissoes-permanentes/manuais-e-orientacoes/tutoriais/dfdnaprtica2-3-1.pdf/view
https://ufal.br/servidor/gestao-do-conhecimento/aquisicoes/copy_of_auxilio-as-comissoes-permanentes/manuais-e-orientacoes/tutoriais/dfdnaprtica2-3-1.pdf/view
https://ufal.br/servidor/gestao-do-conhecimento/aquisicoes/copy_of_auxilio-as-comissoes-permanentes/manuais-e-orientacoes/tutoriais/dfdnaprtica2-3-1.pdf/view
https://ufal.br/servidor/gestao-do-conhecimento/aquisicoes/copy_of_auxilio-as-comissoes-permanentes/manuais-e-orientacoes/tutoriais/dfdnaprtica2-3-1.pdf/view

