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I. PALAVRAS-CHAVE  

• Processo, cadastro, material de consumo 

II. DICIONÁRIO DE TERMOS E SIGLAS 

Termo/Sigla Significado 

CPGA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO, GESTÃO E AVALIAÇÃO 

NTPC NUCLEO DE TEORIA E PESQUISA DO COMPORTAMENTO 

GOF GERÊNCIA ORÇAMENTARIA E FINANCEIRA 

PGO PLANO DE GESTÃO ORÇAMENTÁRIA  

PROAP PROGRAMA DE APOIO À PÓS-GRADUAÇÃO 

DAP DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO  

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

• Aquisição dos materiais com melhor preço e atendendo as especificações do termo 

de referência.  

 

IV. DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA 

Referência Descrição 

Lei 10.520/02 
Institui, no âmbito da União, Estados, Distrito Federal e Municípios, nos termos do 
art. 37, inciso XXI, da Constituição Federal, modalidade de licitação denominada 
pregão, para aquisição de bens e serviços comuns, e dá outras providências. 
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V. SISTEMAS E FORMULÁRIOS UTILIZADOS NO PROCESSO  

• SIPAC  

• SIAGNET 

• Oficio do diretor da unidade encaminhado a CPGA ou do coordenador do programa a CPGA. 

o Link de ofícios: Oficio coordenador, Oficio direção 

o Link manual: https://proad.ufpa.br/index.php/dispensa-de-licitacao-p-e    

VI. INDICADORES DE MONITORAMENTO 

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

na unidade.  

VII. OBSERVAÇÕES SOBRE ATIVIDADES DO PROCESSO 

• Tem como finalidade atender unidade conforme a distribuição do PGO e as 

subunidades dependendo da distribuição do PROAP/CAPES para cada programa. 

• As demandas serão enviadas a CPGA tanto pelo núcleo como pelas subunidades 

para o atendimento conforme disponibilidade orçamentaria em cada programa. 

• Neste tipo de aquisição pode-se elencar duas formas de atendimento: a) Aquisição 

na agenda de compras (tanto de recursos do convênio como recursos da unidade); b) 

Aquisição fora agenda, por tomada de preço. 

• final será a entrega do empenho pela Gerência Orçamentaria e Financeira - GOF a 

unidade que irá disponibilizar ao fornecedor no prazo de entrega estabelecido no 

termo de referência.  

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

mil vinte reais e quarenta e um centavos). 

VIII. PROCEDIMENTOS 

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

material/serviço—catalogo---consultar material; 

2 – Abre a Janela para consulta de Materiais---consulte a especificação o material procurado 

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

que o material não está no catalogo, então você clica em solicitar cadastro o material; 

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
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3 – Vai abrir uma janela para você escolher o tipo de material que deseja cadastro: material 

permanente ou de consumo; 

4 – A janela irá abrir assim: Selecionar Grupo de Material; 

5 – Você escolhe o grupo e aperta na tecla e irá preencher todos os dados referente ao pedido 

que por sua vez gera uma requisição por material cadastrado que deverá ser passado e-mail 

ao dap pedindo que cadastre o material para podermos começar o processo da execução.   

6 – A seguir, é feito o registro do processo de aquisição de material 

7 – Requisição – Compra -- Cadastrar Requisição -- abre a janela para nacional não registro 

de preços; 

8 – Portal administrativo-cadastrar requisições- grupo de material -- buscar material--

continuar; 

9 – Abre janela de buscar material para inserir na lista--após preencher a denominação do 

material --abre a janela para o material desejado--selecione o material por meio da seta ao 

lado---abrirá outra janela para--situação do material-- informações do material para inserção - 

onde será colocada os quantitativos, caso o valor esteja diferente do apresentado, solicite 

alteração ao DAP por meio de e-mail do valor novo, depois aperte a tecla incluir; 

10 – Caso não tenha mais material para incluir tecle continuar--abrirá a janela de dados da 

requisição--gravar e enviar--que deverá seguir um dos caminhos a seguir— 

11 – Caso opte para uma solicitação externa você deverá indicar a qual setor o NTPC deverá 

indicar essa autorização: 

 

12 – Lançamento no siasgnet para divulgar compras: link: siasgnet/compras.gov

Orçamento da Unidade Solicitar Autorização 

Utilizar orçamento distribuído não vinculado a 
convênios 

Solicitar autorização parcial ou que outra unidade 
arque com a despesa 

https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
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IX. FLUXOGRAMA 
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X. CONTROLE DAS ALTERAÇÕES 

Nº da 
versão 

Data Tipo de alteração Itens revisados Responsável pela revisão 

01 11/10/2022 Elaboração inicial Todos os itens Elian Sousa Costa 

XI. CONTROLE DE APROVAÇÕES PARA USO 

Data da 
aprovação 

Nome do responsável pela aprovação Unidade/subunidade aprovadora 

18/10/2022 Celina Maria Colino Magalhães NTPC/ Direção do NTPC 

 


