ESIG SOFTWARE E CONSULTORIA EM
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Software & consultoria

[ROTEIRO PRATICO DE TREINAMENTO - SISTEMA SIPAC — COMPRAS, LICITACOES E REGISTRO DE PRECOS]
Este guia de referéncia contém um passo a passo com os procedimentos necessarios para utilizacdo das principais
funcionalidades dos médulos de Compras, Licitacdes e Registro de Precos.
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ROTEIRO DE TREINAMENTO
SIPAC — COMPRAS, LICITACAO E REGISTRO DE PRECOS

&

1. INTRODUCAO - COMPRAS E LICITACOES

No SIPAC, uma compra é realizada para atender materiais ou servicos solicitados a partir de
requisicOes de materiais ou de requisicées de servicos, respectivamente.

Nesse contexto estd o Mddulo de Compras/Licitacdo, que tem por finalidade permitir o
cadastro dos processos de compra gerados a partir das solicitacdes de compra, definir se a compra
serd por registro de preco, registrar os procedimentos licitatérios, notificar os fornecedores
vencedores de cada item de processo, dentre outras possibilidades, tudo em conformidade com a
legislacdo vigente.

2. PERFIS DE ACESSO - COMPRAS E LICITACOES

v' GESTOR COMPRA: Responsavel por cadastrar/alterar um processo de compra (dados de
uma licitacdo). D4 acesso também a relatérios ligados a etapa de elaboracdo de itens da
licitacdo.

Atribuir a seguinte permissao no SIGAdmin: SIPAC > Compras/Licitacdo > GESTOR COMPRA.

v' GESTOR LICITACAO: Habilita o usudrio a registrar informacdes referentes aos
procedimentos licitatdrios. Cadastro de data de abertura da licitagdo, cadastro e
julgamento de propostas, alteracdo de propostas e julgamento, emissdo de convites aos
fornecedores.

Atribuir a seguinte permissdo no SIGAdmin: SIPAC > Compras/Licitagdo > GESTOR
LICITACAO.

v GESTOR RELATORIO COMPRAS: Habilita o usudrio a ter acesso a relatérios gerenciais do
madulo de compras.
Atribuir a seguinte permissdo no SIGAdmin: SIPAC > Compras/Licitagdo > GESTOR
RELATORIO COMPRAS.

v' GESTOR SERVICOS COMPRAS: Antes de elaborar uma licitacdo de servicos ou obras de
engenharia, é necessario realizar um atendimento das requisicdes para que sejam gerados
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cddigos de materiais para os itens de servicos e obras. Este papel habilita o usudrio a
atender requisicoes de servicos e obras para elaboracdo de uma licitacdo

Atribuir a seguinte permissdo no SIGAdmin: SIPAC > Compras/Licitacdo > GESTOR SERVICO
COMPRAS.

v" AUTORIZADOR SALDO SRP: Habilita o usudrio para realizar a autorizacdo de saldo para
unidades requisitantes em processos de compra em registro de precos.
Atribuir a seguinte permissdo no SIGAdmin: SIPAC > Compras/Licitacdo >
AUTORIZADOR SALDO SRP.

v" GESTOR IMPORTACAO: Responsavel por cadastrar/alterar uma processo de compra (dados
de uma licitacdo) quando o mesmo é elaborado para realizar importacdo. D4 acesso
também a relatdrios ligados a etapa de elaboracdo de itens da licitacao.

Atribuir a seguinte permissdo no SIGAdmin: SIPAC > Compras/Licitagdo > GESTOR
IMPORTACAO

v' GESTOR PAGAMENTO SERVICO PF: Habilita o usudrio a gerar uma requisi¢do de servico de
pessoa fisica para um processo de pagamento.
Atribuir a seguinte permissdo no SIGAdmin: SIPAC > Compras/Licitagdo > GESTOR
PAGAMENTO SERVICO PF

v" REQUISITOR MATERIAL: Responsavel por solicitar requisicdes de compra de materiais para
a Unidade a qual pertence.
Atribuir a seguinte permissao no SIGAdmin: SIPAC > Portal Administrativo > REQUISITOR
MATERIAL.

3. USUARIO PARA O TREINAMENTO - COMPRAS E LICITACOES

Usuarios para acesso:

GESTOR COMPRA:

GESTOR LICITACAO:

REQUISITANTE MATERIAL:
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4. FLUXO

CADASTRAR ATENDER REQUISICAO

REQUISIGRO | " CADASTRAPROCESSO DE COMPRA
CADASTRAR COTACOES
i
» < Dispensa
-
REGISTRA FASES
\ 4
DEFINIR CADASTRA CADASTRA JULGAR
DATA ABERTURA ¥ ARQUIVO EDITAL * PROPOSTAS | *| PROPOSTAS

dia
i \\
REGISTRO s R , EMTRRESUMOD
DEPRECOS *\{firy PARA EMPENHO
GERENCIAR SOLICITAR MATERIAL EM
' - HoMOLOGN " pERMISSOES REGISTRO DE PRECOS

5. RELACIONAMENTO COM OUTROS MODULOS - COMPRAS E LICITACOES

v" RequisicBes: Todos os processos utilizam itens solicitados em requisicdes.

v Catélogo de Material: Todos os processos utilizam itens solicitados em requisi¢ées.

6. CADASTRO DE REQUISICAO

O cadastro de uma requisicao de material é necessdrio para compor uma nova compra.

Nacional - Nao Registro de Pregos Nacional - Para Novo Registro de Pregos Material para Importagdo
Solicitagdo de compra de material que serd feita atraveés Solicitagdo de material para estimar uma lictacic que Solicitagdo de material que sera adguiride via
de uma lictacdo que ndo configurard um novo registro configurard um novo registro de precos. importacio

de precos ou compras que serdo feitas através de
dispensa ou inexigibiidade de lictacéo.

=] Vamos praticar!

Acesse o ambiente de treinamento e cadastre requisicées de material de compra com no minimo 6
itens diferentes, sendo ao menos 2 Ndo Registro de Precos e 2 Para Novo Registro de Pregos: SIPAC =
Moddulos = Portal Administrativo - Requisigbes - Material > Compra - Cadastrar Requisi¢cdo.
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Cadastrar requisi¢do de material de compra: SIPAC - Mddulos = Portal Administrativo - Requisi¢cées =
Servicos - Cadastrar Requisigdo.

7. ATENDER REQUISICAO DE COMPRAS

O Atendimento de Requisi¢cdes de Servicos/Obras consiste em cadastrar uma ou mais requisicbes que serdo
utilizadas no processo licitatdrio. A(s) nova(s) requisicdo(des) de servigo criada(s) sera(do) utilizadas para o
cadastro do processo de licitacdo de servicos (SIPAC - Médulos - Compras/Licitagio > Compras >
Requisi¢des > Atender Requisi¢des de Servigos/Obras).

=] Vamos praticar!
-_ i) Acesse o ambiente de treinamento e faga o atendimento de Requisicées de Servigo.

8. CADASTRAR PROCESSO DE COMPRAS

Antes de se cadastrar o processo de compras, é necessaria a organizacdo das requisi¢coes, visto que muitos
itens podem estar duplicados e possuirem varios cédigos. Dessa forma, existe uma funcionalidade prépria
para atender essas requisicoes, ajudando na formacdo dos processos de compras.

Vamos praticar!
B8 Acesse o ambiente de treinamento e monte um processo de compras com no minimo 6 itens
diferentes.

9. DEFINIR DATA DE ABERTURA DA LICITACAO

Definir data de abertura de um processo de compra, exceto para processos do tipo dispensa ou
inexigibilidade.

= \/amos praticar!
Acesse o ambiente de treinamento e defina a data de abertura de um processo de compras.
Importante considerar a data de hoje e hora nGo maior que a hora atual do registro. Isso é necessdrio para
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que vocé mesmo crie sua massa de dados para o treinamento pois nos passos seguintes faremos a inclusdo
das propostas.

10. CADASTRAR ARQUIVO DE EDITAL

Enviar os arquivos do edital para relaciona-los as licitacGes. H4d também a publicacdo do edital (Compras >
Aba Licitacdo > Comunicacdo/Edital - Edital - Enviar Arquivo de Edital)

= \/amos praticar!
Acesse o ambiente de treinamento e envie o arquivo de edital

11. CADASTRAR PROPOSTAS
Cadastrar ou alterar proposta enviadas pelos fornecedores para posteriormente julga-las via sistema.
SIPAC > Compras - Aba Licitacdo - Licitacdo - Cadastrar/Alterar Propostas

SIPAC - Compras = Aba Licita¢do - Licitagdo - Julgar Propostas

=] Vamos praticar!
-_ I Acesse o ambiente de treinamento e julgue manualmente as propostas. Cadastrar 3 propostas.

12. EMITIR RESUMO PARA EMPENHOS

O sistema permite a emissdao de um documento que resume as informacdes de uma determinada licitacao,
como itens licitados por fornecedor e unidade de custo, para que o empenho para a compra dos materiais
ou servicos solicitados possa ser registrado.

IMPORTANTE: O sistema ndao emite resumo para empenhos para processo do tipo SRP.

SIPAC > Compras - Aba Compras - Processo de Compra/Licitacdo - Emitir Resumo para Empenhos

Vamos praticar!
B8 Acesse o ambiente de treinamento e emita o resumo para empenho do seu processo de compras
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13. SISTEMA REGISTRO DE PRECOS

O SRP (Sistema de Registro de Precos) é voltado para a informatizacdo do registro de
precos de materiais adquiridos ou a serem adquiridos pela universidade. Além disso, ele permite a
emissdo de relatdrios para que essas despesas sejam acompanhadas.

14. PERFIS DE ACESSO - REGISTRO DE PRECOS

v' GESTOR SRP - Habilita o usudrio a atender solicitagdes de Registro de Precos para
modificacdo de quantidades atendidas dos itens.
Atribuir a seguinte permissao no SIGAdmin: SIPAC > Compras - Registro de Precos >
GESTOR SRP.

v' GESTOR COMPRAS SRP - Habilita o usudrio para realizar o gerenciamento de uma ata de
licitacdo que é registro de precos. Pode definir a validade da ata, bloquear ou cancelar itens,
registrar renegociacdo de itens.

Atribuir a seguinte permissao no SIGAdmin: SIPAC > Compras — Registro de Pregos >
GESTOR COMPRAS SRP.

v" REQUISITOR MATERIAL: Responsavel por solicitar requisicdes de compra de materiais para
a Unidade a qual pertence.
Atribuir a seguinte permissao no SIGAdmin: SIPAC > Portal Administrativo > REQUISITOR
MATERIAL.

15. RELACIONAMENTO COM OUTROS MODULOS - REGISTRO DE PRECOS

v Para operar com o mddulo de Registro de Precos é necessario o mddulo de Compras e LicitacBes. A
ndo utilizacdo do mddulo de Registro de Precos impede que o usudrio realize operagcdes como
“Definir a Validade da Ata”, “Bloquear Itens do Processo de Compra”, “Desbloquear itens do
Processo de Compra”, “Cancelar/Habilitar Item do Processo de Compra”, “Cadastro de
Participantes Externos”, “Prorrogacdo de Registros de Precos” e outras operacoes.

16. USUARIO PARA O TREINAMENTO - REGISTRO DE PRECOS

Usuarios para acesso:

GESTOR COMPRAS SRP:
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17. HOMOLOGAR ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Apos a licitacdo concluida é necessdrio homologar a ata de um processo de licitacdo de registro de precos.

SIPAC - Mddulos - Compras - Registros de Precos —» Sistema de Registro de Pregcos -> Operagbes —>
Homologar Ata.

=] Vamos praticar!
Acesse o ambiente de treinamento e homologue duas atas de Registro de Precos

18. GERENCIAR PERMISSOES PARA SOLICITACAO DA ATA

Restricdo quanto a solicitacdo de um ou mais itens de compra para uma ou mais unidades da instituicdo.
Assim, o item ficara restrito as unidades selecionadas.

SIPAC - Mddulos - Compras - Registros de Precos —> Sistema de Registro de Pregos - Operagdes —>
Gerenciar Permissdes para Solicitagdo da Ata.

= \/amos praticar!
Acesse o ambiente de treinamento e faca a restri¢éo

19. BLOQUEAR/DESBLOQUEAR ITENS

E possivel Bloquear e Desbloquear itens de uma ata de registro de preco.

SIPAC - Mddulos - Compras - Registros de Precos —» Sistema de Registro de Pregcos -> Operagbes -
Bloquear itens.

=) Vamos praticar!
Acesse o ambiente de treinamento e faca o bloqueio de itens

20. CANCELAR/HABILITAR ITEM
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E possivel também cancelar ou habilitar um ou mais itens do processo de compra pertencente & unidade
gestora.

SIPAC - Mddulos - Compras - Registros de Precos —» Sistema de Registro de Pregcos -> Operagbes —>
Cancelar/Habilitar Item.

=] Vamos praticar!
-' Acesse o ambiente de treinamento e faca o cancelamento e a habilitagdo de itens.

21. RENEGOCIAR ITEM DO SRP

O sistema permite registrar um novo valor de um item que foi renegociado com o fornecedor em um
processo de compra. Para isso, é necessario que o item tenha sido bloqueado no Sistema de Registro de
Precos.

SIPAC - Mddulos - Compras - Registros de Precos —» Sistema de Registro de Pregcos -> Operagbes —>
Renegociar Item do SRP.

Vamos praticar!
B8 Acesse o ambiente de treinamento e registre um novo valor de item.

22. CONSULTAR ATAS VIGENTES NO PORTAL PUBLICO

Qualquer usudrio da Internet ao acessar o portal publico do sistema consegue consultar as atas de
solicitacdo de registro de precos vigentes. Tais documentos sdo gerados apds a definicdo dos fornecedores
vencedores de um processo de licitacdo, e é nesse documento onde sdo registrados os precos,
fornecedores, orgdos participantes e condi¢cdes a serem praticadas, conforme as disposicdes contidas no
instrumento convocatodrio e propostas apresentadas pelos fornecedores.

SIPAC - Portal Publico > Atas Vigentes -» Atas.

= \/amos praticar!
Acesse o Portal Publico do ambiente de treinamento
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23. GERENCIAR FORNECEDORES RESERVAS

O sistema permite gerenciar os fornecedores reservas e a utilizagdo desses reservas quando o fornecedor
vencedor do item do processo de compra/licitacdo estiver impossibilitado de fornecer para a instituicdo.
Para iniciar esta operacao, o usudrio podera acessar os seguintes caminhos:

SIPAC - Moddulos - Compras = Licitagdo - Licitacdo - Gerenciar Fornecedores Reservas (Perfil Gestor
Compras e Gestor Licitacdo)

= \/amos praticar!
Acesse o ambiente de treinamento e gerencie reservas

24. SOLICITAR MATERIAL EM UM REGISTRO DE PRECOS

O Sistema de Registro de Precos é adotado, preferencialmente, nas aquisicdes de produtos que
apresentam consumo frequente ou em situacdes onde ndo é possivel definir previamente o quantitativo a
ser demandado pela Administracdo. Esta funcionalidade permite aos usudrios cadastrar solicitacdes de
materiais em um registro de preco.

SIPAC - Mddulos = Portal Administrativo = RequisicGes - Material = Solicitar em um Registro de Precos
-> Solicitar Material em um Registro de Pregos.

mm=y \/amos praticar!
-_ 5 Acesse o ambiente de treinamento e solicite em um registro de precos

25. CONSULTAS E RELATORIOS

SIPAC > COMPRAS/LICITACAO > Consultas
SIPAC > COMPRAS/LICITACAO > Relatérios
SIPAC > Compras — Registro de Pregos > Relatorios

= \/amos praticar!
Acesse o ambiente de treinamento, faca vdrias combina¢des possiveis usando os filtros existentes em
cada busca. Tire duvidas e pratique. Fazer buscas considerando os dados que cadastrou durante todo o
treinamento.
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