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Manual para Contratacao de Servicos

1. TUTORIAL DA REQUISICAO SIPAC.

1.1.  Acesse o sitio: sipac.ufpb.br/sipac, colocando usudario e senha no campo especifico:

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

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

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP

(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)
SIGEleicdo SIGEventos SIGAdmin
{Controle de Processos Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esgqueceu a senha? Cligue agqui para recupera-la.

Entrar
Entrar com login e senha

<

Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,

clique no link abaixo.

Cadastre-se

a Este sist é Ih i lizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.a
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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1.2.  Acesse o Portal Administrativo para iniciar a requisigao.



UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? -
— Orcamento: 2022 @ Msdulos Y #

@ PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PRA) (11.00.47) g Alterar senha & Mesa Virtual
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1.3.Para novas requisicoes, acesse o0 menu Requisi¢coes / Servigcos (Pessoa Fisica/Juridica)
/ Cadastrar Requisicdes, conforme figura abaixo:

UFPB - SIPAC Ajuda?

- Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

Orgamento: 2022 @ Madulos %y Ab
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PRA) (11.00.47) g Alterar senha & Me

| Requisigdes [J Comunicacdo - Compras [DContratos < Projetos |, Orgamento gﬂ Patriménio Mével ﬁ Protocolo T Telefoni

Atividade de Campo »
Auxilio Financeiro ao Estudante »
Curso/Concurso »
Didrias/Passagem »
Hospedagem »
Infraestrutura 3
Material/Servico »
Material Informacional (Livros, Periédicos, ete) #

s [ Teonsport. || Gost.

Material/Servigo Contratado 4

Projetos » -

Servicos (Pessoa Fisica/Juridica) ¥ Acompaphar Regquisicdes Enviadas

Suprimento de Fundos » Cadastrar Requisicdo

Veiculo/Transporte * Modificar Requisicdo

Viagem ¥ Taxa de Inscrigio em Evento

Gerar Planilha de Prestadores Ene

Autorizagdes v - bre o tépico.

h @ para remover o tépico.
Buscar Requisicdes v
, - Ultima .

Estornar/Cancelar Requisigdo Postagem Criado por Respostas
Retornar REQuISICE0 e 26/08/2022 PRA - CCF 0@
Quem quer ficar em Teletrabalho responda: EU! 26/08/2022 REITORIA - ACE 219 C\
Alguma méae/responsavel por crianca do Espectro Autista C
para compartilhar informacdes? 17/08/2022 CCaE-DC 3
Permuta/Redistribuicdo 16/08/2022 PROGEP - NDPI 11 (-A\,
UBER PARA UFPB - CAMPUS I (Cristo ou Rangel) 12/08/2022 PRA - CCF o (-\,
SIPAC e Processo Administrativo 08/08/2022 REITORIA - ACE 31 C\
Carona para a UFPB - Campus I 13/06/2022 EDU 1] C‘

1.4. Inserir itens do Servigo. Nessa tela devera ser langado os itens do servigo que se



deseja contratar.

UFFB - SIPAC Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30

- Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos

--- MUDR DE s1sTEMA - v [[EEEEY

Orgamantc: 2022 @ midules g Abrir Chamade =3 Portal Admin.
PRO-RETTORIA DE ADMINISTRACAD (PRA) (11.00.47) © Alterar senha 4 Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAC DE SERVICO

-
..!j = Item inserido com sucesso!

Usudrio, por meio desta opcio vock poderd cadastrar os servigos para serem analisados e aprovados junto & requisicdo,

= Para inserir novos servicos, pressione Inserir Item Servigo Leia as instrugies
+ Para cancelar esta requisicio, pressione Cancelar -
» Para continuar e enviar a requisicdo, pressione em Continuar

DADOS DO SERVICO

Descrever aqui os servicos a serem requisitados
Descrigio: *

(4000 caracteres/0 digitados)

‘ Inserir o item de servigo

#* Campos de pre

-Q’: Remover Servico

LisTa pE SErVICOS INSERIDOS
Descricao do Servico

Descrever o servigo @ ser requisitado .‘y
Cancalar Apos inserir todos os itens,
continuar para a proxima tela

Paortal Administrativo
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1.5.A proxima tela serd a inclusdo dos bens associados ao servigo requisitado.

UFPB - SIPAC Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos L L R el -+~ MUDAR DE SISTEMA --- %
| Grgamenta: 2022 @ midulos s Abrir Chamade =3 Portal Admin,
€ pas-aerrona pe ADMINISTRAGAD (PRA) (11.00.47) ' Alterar senha &) Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSOCIAR 05 BENS A0S SERVICOS DA REQUISICAQ

Usuano por meio desta opcdo vocé podera adicionar a requisico de servicos os bens relacionados aos servigos requisitados.

« Se a requisiciio estiver relacionada com conserto de Bens, é OBRIGATORIO informar os nimeros de tombamento. Caso contrério, a requisicio NAD SERA
ACEITA.

1 passo

L e | nserir o Ne do
Bem: *mmhamenm do
22 passo: bem que o servigo
Clicar aqui para inserir o item. esta relacionado.
<< Voltar | | Cancelar 32 Passo:

Cligue para passar
para a proxima fase

Portal Administrativo
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1.6.  Essa tela é preenchida caso a requisigdo esteja relacionada a conserto de bens. Nao
sendo o caso, clicar em Continuar sem preencher nenhum campo da tela.
1.6.1. Deverdo ser incluidos todos os bens associados a contratacdo com seus
respectivos numeros de tombamento;
1.6.2. Naultima tela devera ser preenchido o campo complemento.




COMPLEMENTO

Grupo de Servigo: MAO SEI O GRUPO hd

Observacdo:

(600 caracteres/0 digitados)
Convénio: () Sim (@) Ndo - -
Unidade de Custo: Selecions uma unidade ou digite seu cddigo ao lado. v | « EZ;[::];rdl;r;:f;ii::E;ii.m]
Interessado: # Inserir o requisitante -uiijsmm

Unidade de Destino d - - — e
m aPriceisoEZé:gdc? Selecione uma unidade ou digite seu cédigo ao lade. w |
ANEXAR DOCUMENTOS
Arquivo: | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionadg ‘ Inserir os documentos

necessdrio a contratacdo
Anexar

Gravar Gravar & Enviar << Voltar | | Cancelar

T Ehto cbrigatdrio. |

Portal Administrativo
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1.6.3. Indicar o Grupo de Servico, caso saiba;

1.6.4. No campo Observagao colocar alguma informagao, caso ache necessario;
1.6.5. Nos processos de contratagdo realizados pela PRA o campo Convénio devera
ser marcado com Nao ;

1.6.6. Na Unidade de Custo coloque a Unidade que ira custear o servigo solicitado,
localizando através da Lupa ao lado.

1.6.7. No campo Interessado coloque UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
QUE POSSUI O CNPJ OU o nome do servidor responsavel pela requisi¢do, caso ndo
aparega a opgao anterior;

1.6.8. Na Unidade de Destino do Processo Gerado coloque a SUA Unidade de
lotacdo no sipac que possui permissdo para movimentar processo no moédulo
protocolo;

1.6.9. Apo6s preenchimentos dos campos, clicar em Gravar e Enviar para finalizar a
requisicao.

1.6.10. A requisicio gerari um COMPROVANTE DA REQUISICAO que devera ser
salvo como documento PDF;

1.7.  Guardar o nimero da Requisi¢do para controle e acompanhamento.

1.8. A requisicdo também formara o processo eletronico que ficara NA
UNIDADE que foi colocada no campo UNIDADE DE DESTINO DO
PROCESSO GERADO, conforme citado acima.

1.9. O requisitante deverd incluir no processo eletronico todos os documentos
necessarios, conforme exigéncia para o tipo da contratacdo solicitada. (checklist
abaixo).

1.10. Atentar para que os documentos sejam nato-digitais e para as assinaturas sejam
eletronicas, dessa forma, ndo ha necessidade de impressdo dos documentos para
assinatura fisica.

1.11. Apo6s inclusdo dos documentos e assinaturas enviar O processo para a
Coordenagdo de Administragdo (11.01.08.02), que analisard a pertinéncia do
atendimento pela ASSECOL e encaminhard o processo para o planejamento da

contratacao.
2. CHECKLIST PARA CONTRATACAO DE SERVICOS
I- Para contratacio de servicos - Pregdo ou Dispensa de licitacdo (art. 75 da Lei

14.133/21):



1.

Requisicao de servigos SIPAC;

2. Documento de Formalizagao da Demanda - Servigos;

2.1. Em se tratando de manuten¢do de Equipamentos:
a) Inserir o nimero de tombamento do bem a ser feita a manutencao;
b) Pesquisa do valor venal do bem a ser feita a manutencao.
2.2. Em se tratando de contratacdo de solugdes de TIC, seguir as orientagdes conforme

link abaixo:

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao

DFD do item no PCA/PGC.

Formulério de Informagdes para Preenchimento do ETP Digital, conforme IN n°
58/2022 SEGES/ME.

Formulario de Pesquisa de Precos - conforme IN n° 65/2021 SEGES/ME

Mapa de riscos (gerenciamento de riscos da contratagio);

Autorizacao da Contratacdo pelo Gestor Or¢camentéario da Unidade. OBS: Em caso de
dispensa de licitagdo, citar qual inciso da lei a contratagdao se amolda e justificar como o
caso concreto se amolda ao disposto na legislagao.

Certiddes de regularidade fiscal e declaragdo de cumprimento do disposto no inciso
XXXIII do art. 70 da Constitui¢do Federal pela Empresa a ser contratada;

Dotacdo Or¢amentaria.

II. Para Contratacao por Inexigibilidade de Licitacdo (art. 74 da lei 14.133/21):

1.
2.

Requisicdo de servigos SIPAC;
Documento de Formalizagao da Demanda - Servigos;
2.1. Em se tratando de manuten¢do de Equipamentos:
a. Inserir o nimero de tombamento do bem a ser feita a manutengao;
b. Pesquisa do valor venal do bem a ser feita a manutengao.
2.2. Em se tratando de contrata¢do de solucdes de TIC, seguir as orientagdes conforme

link abaixo:
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao

9.

Relatério do item no PAC/PGC.

Formulario de Informagdes para Preenchimento do ETP Digital, conforme IN n°
58/2022 SEGES/ME.

Pesquisa de preco: conforme IN n® 65/2021 SEGES/ME ;

Justificativa de prego (Comprovagdo de que o preco ofertado pela empresa para a

UFPB ¢ o mesmo cobrado para outras Instituigdes para contratagdo de servigo
semelhante ou idéntico).

Justificativa da inviabilidade de competi¢do, conforme o art. 74 da Lei 14.133/21 e seus
incisos..

Certiddes de regularidade fiscal e declaracdo de cumprimento do disposto no inciso
XXXIII do art. 70 da Constituicao Federal pela Empresa a ser contratada;

Mapa de riscos (gerenciamento de riscos da contratagdo);

10. Dotacdo Or¢camentaria.


https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022

