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PALAVRAS-CHAVE

¢ Processo, cadastro, material de consumo

Il. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS

Termo/Sigla Significado
CPGA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E AVALIACAO
NTPC NUCLEO DE TEORIA E PESQUISA DO COMPORTAMENTO
GOF GERENCIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
PGO PLANO DE GESTAO ORCAMENTARIA
PROAP PROGRAMA DE APOIO A POS-GRADUACAO
DAP DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Il. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO

¢ Aquisicdo dos materiais com melhor preco e atendendo as especificacbes do termo
de referéncia.

V. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Referéncia Descricéo

. Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do
Lei 10.520/02 art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo denominada
pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.
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V.

VI.

na unidade.

VII.

VIII.

SISTEMAS E FORMULARIOS UTILIZADOS NO PROCESSO

SIPAC

SIAGNET

Oficio do diretor da unidade encaminhado a CPGA ou do coordenador do programa a CPGA.
o Link de oficios: Oficio coordenador, Oficio direcdo
o Link manual: https://proad.ufpa.br/index.php/dispensa-de-licitacao-p-e

INDICADORES DE MONITORAMENTO

Duracao do processo: Data de registro da demanda até a chegada dos materiais

OBSERVACOES SOBRE ATIVIDADES DO PROCESSO

Tem como finalidade atender unidade conforme a distribuicio do PGO e as
subunidades dependendo da distribuicdo do PROAP/CAPES para cada programa.
As demandas serdo enviadas a CPGA tanto pelo nlcleo como pelas subunidades
para o atendimento conforme disponibilidade orcamentaria em cada programa.
Neste tipo de aquisicdo pode-se elencar duas formas de atendimento: a) Aquisicao
na agenda de compras (tanto de recursos do convénio como recursos da unidade); b)
Aquisicdo fora agenda, por tomada de preco.

final sera a entrega do empenho pela Geréncia Or¢camentaria e Financeira - GOF a
unidade que ir4 disponibilizar ao fornecedor no prazo de entrega estabelecido no
termo de referéncia.

O limite de dispensa de licitacdo para material é de R$ 54.020,41 (cinquenta e quatro

mil vinte reais e quarenta e um centavos).

PROCEDIMENTOS

1 — Primeiramente fazer o cadastro do material no portal administrativo: requisicio—

material/servico—catalogo---consultar material;

2 — Abre a Janela para consulta de Materiais---consulte a especificagdo o material procurado

e mande buscar, aparecera uma janela com os materiais identificados ou a mensagem diz

que o material ndo esta no catalogo, entdo vocé clica em solicitar cadastro o material;

Elaborado por Aprovado por Data da Aprovacao

Michael Wallaf Saraiva Gama

Elian de Sousa Costa Celina Maria Colino Magalhaes 18/10/2022



https://docs.google.com/document/d/1dISCw3e6YraNwY-PdYPDz0vSAWoEpwFZ/edit?usp=sharing&ouid=116743248799066494160&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1qR2va24FwtxIlEeWxqKjprpzJdNgs5XO/edit?usp=sharing&ouid=116743248799066494160&rtpof=true&sd=true
https://proad.ufpa.br/index.php/dispensa-de-licitacao-p-e

Nome do Processo Caédigo Versao Pagina

Processo de aquisicdo de material de
consumo fora da agenda de compras 13-008 1 4 de 6
no NTPC

3 — Vai abrir uma janela para vocé escolher o tipo de material que deseja cadastro: material

permanente ou de consumo;
4 — A janela ir4 abrir assim: Selecionar Grupo de Material;

5 —Vocé escolhe o grupo e aperta na tecla e ira preencher todos os dados referente ao pedido
gue por sua vez gera uma requisicdo por material cadastrado que devera ser passado e-mail

ao dap pedindo que cadastre o material para podermos comecgar o processo da execucao.
6 — A sequir, é feito o registro do processo de aquisicdo de material

7 — Requisicdo — Compra -- Cadastrar Requisi¢ao -- abre a janela para nacional nao registro

de precos;

8 — Portal administrativo-cadastrar requisicdes- grupo de material -- buscar material--

continuar;

9 — Abre janela de buscar material para inserir na lista--ap0s preencher a denominag¢éo do
material --abre a janela para o material desejado--selecione o material por meio da seta ao
lado---abrira outra janela para--situacdo do material-- informa¢des do material para insergao -
onde serd colocada os quantitativos, caso o valor esteja diferente do apresentado, solicite
alteracdo ao DAP por meio de e-mail do valor novo, depois aperte a tecla incluir;

10 — Caso nao tenha mais material para incluir tecle continuar--abrira a janela de dados da

requisicao--gravar e enviar--que devera seguir um dos caminhos a seguir—

11 - Caso opte para uma solicitacdo externa vocé devera indicar a qual setor o NTPC devera

indicar essa autorizacao:

Orcamento da Unidade Solicitar Autorizacao
Utilizar or¢camento distribuido n&o vinculado a | Solicitar autorizagao parcial ou que outra unidade
convénios arque com a despesa

12 — Langcamento no siasgnet para divulgar compras: link: siasgnet/compras.gov
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X. CONTROLE DAS ALTERACOES
N° da : ~ . . o
versio Data Tipo de alteragao Itens revisados Responsavel pelareviséao
01 11/10/2022 Elaboracéo inicial Todos os itens Elian Sousa Costa

XI. CONTROLE DE APROVACOES PARA USO

Data da . ~ . .
aprovacio Nome do responsével pela aprovacéo Unidade/subunidade aprovadora
18/10/2022 Celina Maria Colino Magalhaes NTPC/ Dire¢do do NTPC
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