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Encaminhamento de Solicitacoes para Aquisicoes de
Pregoes Vigentes

1) Inclusao do pedido no Cobalto:

1.1 Cadastrar a solicitacdo no Cobalto, conforme tutorial “Sistema de Compras: Pe-
didos Pregao SRP”, disponivel na pagina do NUMAT, em https://wp.ufpel.edu.br/nu-
mat/tutoriais/.

1.2 Gerar o arquivo em PDF da Solicitacao de Compra, e salvar em uma pasta para
posterior inclusao no processo SEI.

2) Acessar o SEI, e iniciar processo.

2.1 0 tipo de processo serd ‘Material: Aquisicdo por Compra de Material de Consumo (In-
clusive Licitacdo) ou 'Material: Aquisicdo por Compra de Material Permanente (Inclusive
Licitacdo) dependendo do material a ser adquirido:
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Administragdo ' Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado Escolha o Tipo do Processo: @

Pesquisa

Base de Conhecimento [zauisicto ‘

Textos Padrdo Material Aquisicio por Adesdo

Modelos Favoritos Material- Aquisicdo por Aluguel. Comodato. Leasing de Material
Blocos de Assinatura Permanente

Blocos de Reuniéio

Material: Aguisicdo por Compra de Material de Consumo (Incluvise
Blocos Internos Licitacso)

Contatos

B e atenal AqUIsicao por Compra ce Material Permanente (Inciusive
Licitacao)

Acompanhamento Especial

Marcadores Material: Aquisicdo por Doacdo ou Permuta de Material Permanente

Pontos de Controle Material: Aquisicdo por Empréstimo ou Cesséo de Material Permanente

Estatisticas 4 Patriménio: Aquisicio de Veiculo por Doacdo

Grupos > P = B =

e i EEE Patriménio: Aquisicao de Veiculos por Compra (Inclusive Licitac&o)

Relatérios » Patrimdnio: Aquisicdo de Imével por Cess&o

Patriménio: Aquisico de Imével por Cessdo
Patrimdnio: Aquisicdio de Imdvel por Compra
Patriménio: Aquisicdo de Imével por Locacéo, Arrendamento ou Comodato

Patriménio: Aquisicdo de Imével por Permuta

Patrimdnio: Aquisi¢éio de Veiculo por Cessdo
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2.2 Preencher os campos ‘Especificacdo’, ‘Interessados’ (unidade que esta demandan-
do a solicitacdo), ‘Observacdes desta unidade’ (toda a informacdo que a unidade conside-
rar relevante para realizar busca ao processo), marcar o ‘Nivel de Acesso’ (Via de regra
0s processos sao publicos) e por fim clicar em “Salvar':
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D *  Iniciar Processo

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retomno Programada Tipa do Processo:

Pesquisa | Iaterial: Aquisicio por Compra de Material de Consumo (Incluvise Licitacio) E

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos Favoritos

|Zspedificagio:
IAuuwsw;ﬁu de material de expediente

Blocos de Assinatura Classificagdo por Assuntos:

Blocos de Reunido

Blocos Internas 033.21- COMPRA B x E
Contatos we
Processos Sobrestados -
Acompanhamento Especial Interessados:

Marcadores

Pantas de Contrale Coordenac3o de Material & Patriménio (CMP) S |PEx
Estatisticas 3 * &
Grupos 3 &

Inspecdo Administrativa m

Relatérios 3 |

Nivel de Acesso ]
Sigiloso ) Restrito @ Pblico

2.3 Incluir o pedido - Clicar em ‘Incluir Documento’:
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4 Consultar Andamento

ite na unidade CMP.
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2.4 Escolha o Tipo de Documento - Externo (pois sera anexado o arquivo em formato
PDF do Pedido que foi gerado no Cobalto):
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23110.002582/2018-5: Gerar Documento

# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: ©

\ |
I Externo ||

Abertura de Procedimento Licitatorio

Acordo de Cooperacdo Técnica
Afastamento do Pais com dnus

Analise de Riscos

Ata de Colagdo de Grau

Ata de Presenca

Ata de Reqgistro de Precos

Ata de Reunido

Atestado de Capacidade Técnica

Ateste de Planilha de Contingenciamento
Ateste de Servico Terceirizado

Auditoria Interna: Acéio de Monitoramento
Auditoria Interna: Ordem de Servico de Auditoria
Auditoria Inferna: Plano de Acao

Auditoria Inferna: Solicitacdo de Auditoria

Avsien
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2.5 Informar o Tipo do Documento - Pedido e a data em que foi gerado o Pedido:
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2.6 Numero/Nome na Arvore - Deve ser preenchido o nome que vai complementar o
Tipo de Documento. Ex.: Se na arvore de processo deve aparecer que o documento que
estou anexando é Pedido n°985, no ‘Nimero/Nome na Arvore’, vamos preencher ape-
nas ‘'n°985’, pois no Tipo de documento’ ja preenchemos ‘Pedido’.

2.7 Formato - Neste caso Nato-digital pois foi gerado um arquivo em formato PDF a
partir do preenchimento da Solicitacao de Pregao SRP no Cobalto.

2.8 Remetente - A unidade que esta gerando a solicitacao.

2.9 Classificacao por assunto - Por se tratar de solicitacao para compra/contratacao,
vamos classificar como despesa [052.22 - DESPESA (inclusive Despesas Correntes e
de Capital, bem como Adiantamentos, Subvencdes, Suprimento de Fundos e Restos a
Pagarl:
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2.10 Preencher o 'Nivel de Acesso’ (Publico), ‘Anexar o Arquivo’ que foi preenchido e
salvo em formato .pdf, entdo ‘Confirmar Dados':
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Classificagdo por Assuntos

[ 1

052.22 - DESPESA (inclusive Despesas Corentes e de Capital, bem como Adiantamentos, Subvencbes, Suprimento de Fundos e Resios a LIl a4
® 8

Observaghes desta unidade

4‘ Nivel de Acesso |

sigilosa ) Restrito © Publico

.

Anexar Arquivo:
Selecmnararquwo, Nenhum arquivo selecionado.

Lista de Anexos (0 registros):

Home Data Tamanho Usuario Unidade Agdes

| [ | [ ]
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Processo aberto somente na unidade CMP.
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3) Incluindo o documento Autorizacao para formulario de pedido:

3.1 Incluir documento - Ver item 1.3.

3.2 Escolha o Tipo de Documento - ‘PRA Autorizacdo para formulario de pedido’:
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Gerar Documento

L@ =

Para saber+ Menu Pesquis2 | CTRNNNNE == O & /

# Consultar Andamento

o Tipo do D : @

[pedi

PRA Autorizac&o para formulario de pedido
PRA Pedido SRP Coffe-Break

PRA Pedido SRP Dedetizacéo / Desratizacéo
PROGEP Pedido de Migragdo PAVE
PROPLAN Pedidos de Agendamento

PRPPGI Pedido de Registro de Programa de
Comput.

https://sei.ufpel.edu.br/sei/controlador php?acao=documento_gerar&acao_crigem=documento_escolher_tipo&acao_reter.. 000100&infra_unidade_atual=110000066&infra_hash=d742b8a7 el d2f3a023ec372a835a5bd66ed5de841c671clb2elbbe528abeebd]  ~

3.3 Preencher os campos ‘Classificacao por Assuntos’ [(052.22 - DESPESA (inclusive
Despesas Correntes e de Capital, bem como Adiantamentos, Subvencoes, Suprimento
de Fundos e Restos a Pagar]], ‘Nivel de Acesso’ (Publico) e entdo clicar em ‘Confirmar

Dados’:

< ¢ @ @ @ https://sel.ufpel.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&a e @ Y5 | Q Pesquisar
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"% Pedido n° 985 (0040617)

Texto Inicial |

yin @ =
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PRA Autorizagdo para formulario de pedido

£ Consultar Andamento

() Documento Modelo
() Texto Padrdo
@ Nenhum

Descricio

Classificacao por Assunios:
052.22 - DESPESA (inclusive Despesas Correntes e de Capital, bem como Adiantamentos, Subvencbes, Suprimento de Fundos e Restos a 8 PX
8

Observagdes desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso

) Restrito @ Publico

Confirmar Dados || woltar |

!
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3.4 Clicar em ‘Editar Conteldo’:

b 1} Q Pesquisar
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Universidade Federal de Pelotas

!

Reitoria
Pré-Reitoria Administrativa
Coordenagdo de Material e Patriménio

AUTORIZAGAO PARA FORMULARIO DE PEDIDO

A/O [[indicar o cargo do responsivel pela UGR da unidade]] da Universidade Federal de Pelotas, no uso de suas
atribuigdes legais e regulamentares, vem pelo presente expediente DAR ASSINATURA no formulério do Pedido n® xxx

[[Protocolo SEI xxx]]. anexado a este processo e encaminhi-lo para que seja providenciada a pretendida

aquisi¢do/contratagio.

b
de3! d8c359 fel4f5382  ~

< m

edimento_y |_procedi...0000100&infra_unidade_atual=110000066&infra_hash=b384b0e815ddcd0c

hitps://sei.ufpel.edu.br/sei/c hpfacao=arvore a0

3.5 Indicar o ‘cargo do responsavel pela UGR da Unidade’, ‘o nimero do pedido’, ‘incluir
o link do documento no SEI referente ao pedido’ e definir se a solicitacao é de aquisicao

ou contratacao:

i w0 @ 1O ] Loy M=
= [E

&« c @ & https://seiufpaladik
., #SEI/UFPel - 0040627 - PRA Autorizagdo para formulério de pedido: - Mozilla Firefox
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Pedido n® 985 (0040617)

RA Autorizacdo para formulario de peq
Universidade Federal de Pelotas

& Consultar Andamento
Reitoria
Pro-Reitoria Administrativa
Copedenacin da Material » DateimfAnio
Propriedades do Link x

Protocolo

AUTORIZAG  PEDIDO
ﬁ Cancelar 4

Ak‘oordenadura de Material e Patriménio Iia Universidade Federal de Pelotas, no uso de suas atribuicdes legais e
regulamentares. vem pelo presente expediente DAR ASSINATURA no formuldrio do Pedido n° 985 [[Protocolo SEI ],
anexado a este processo e encaminha-lo para que seja providenciada a pretendidz| aquisicao)
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3.6 Salvar e Assinar o documento:

& https;//seiufpeleduh ladacahng ol halk 200 9 < Q i s . M. =
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# Pedido n° 985 (0040617) =
IEIPRA Autorizagéo para formuldrio de ped T B
£ Consultar Andamento Universidade Federal de Pelotas
Reitoria
Pro-Reitoria Administrativa

Coordenacio de Material e Patriménio T

AUTORIZACAO PARA FORMULARIO DE PEDIDO

i

A Coordenadora de Material e Patrimdnio da Universidade Federal de Pelotas, no uso de svas atribuigdes legais e
regolamentares, vem pelo preseate expediente DAR ASSINATURA no formuliria do Pedido ni* 985 [Protocole SEI
0040617], anexado a este < inh4-lo para que seja providenciada a did

1€

N @

<« c & nhttpsy/sei.ufpel.edubr/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&ia - P Q Pesquisar
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< Pedido n° 985 (0040617) E E

PRA Autorizac 8o para formulario de pedido CMP 0040627 [

#? Consultar Andamento

AUTORIZACAO PARA FORMULARIO DE PEDIDO

A Coordenadora de Material e Patriménio da Universidade Federal de Pelotas, no uso de suas
atribuigdes legais e regulamentares, vem pelo presente expediente DAR ASSINATURA no formulario L
do Pedido n® 985 [Protocolo SEI 0040617]. anexado a este processo e encaminhd-lo para que seja
providenciada a pretendida aquisigio.

i

assinado i 1te por ELIARA SANTOS DA SILVA, Coordenadora, Coordenagdo de
Matenal e Patrimbnio, em 31/01/2018, 4s 21:51, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art.
69, § 12, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A aulenncldade deste documento pede ser conferida no site http://sei.ufpel.edu.br
dor_externo.php?acac=documento conferir&id orgac acesso externo=0, infermando o cédigo
verificador 0040627 e o codigo CRC EES92A5A. <

Observacao: Somente poderao ser incluidos em um mesmo processo os pedidos que
sao de um mesmo pregao eletronico. No caso da inclusao de um pedido de pregao
eletronico diferente serd necessario criar novo processo.
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CASO 0 MATERIAL A SER ADQUIRIDO SEJA DE OUTRA UNIDADE SEGUIR 0 PASSO ‘4’,

SENAO IR PARA 0 PASSO ‘6’:

4) Incluindo o Memorando de Autorizacao (quando for o caso): Quando o item deseja-
do tenha sido solicitado por uma Unidade diferente da Unidade demandante, solicitar
autorizacao a esta através de memorando via SE| (caso nao seja necessario solicitar

autorizacao ir para o item 5)

conforme segue:

4.1 Incluir documento - Ver item 1.3

4.2 Escolha o Tipo de Documento - Memorando:

<« c o G’ @ https//seiufpel.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&a

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS.

e @ O | Q Pesquisar ¥ in @ =

sei!

j:J’ 23110.002582/2018-5:
% Pedido n® 985 (0040617)
PRA Autorizac &0 para formulario de pedido CMP 0040627

4 Consultar Andamento
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Gerar Documento
Escolha o Tipo do D
I MEMOR | I
Memorando-Circular
I Memorando I

ifra_hash=494264e526d640459c76351 e2by 45522cdd1120b38d2b934b77532dfac ~




UFPEL = Sse;

4.3 Descricao - Preencher o Assunto do Memorando.

4.4 Destinatario - Unidade que é responsavel pelo Pregao, a qual devera autorizar a
utilizacao.

4.5 Classificacao por Assuntos — Mesma orientacao do item 1.9:

<« c @ G @ https://sei.ufpel.edubr/sei/controlador.php?acan=procedimento_trabalhar&a e @ | Q Pesquisar + IND =

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil

J8>3110.002582/2018-5 Gerar Documento
= Pedido n® 985 (0040617}
[ PRA Autorizag&o para formulario de pedido CMP 0040627 &

& Consultar Andamento Memorando

Texto Inicial

& Documento Modelo
() Texto Padrao
@ Nenhum

Descricao:
[Solicitagio de autorizacho para aquisicao da Pregao n°15/2017

Ugstinatarios

m

‘Superintendéncia de Infragstrutura (SUINFRA) = PEx

Classificacio por Assuntos |

05222 I

RS e e e g s st

Obsevaches desta unidade:

4.6 Observacoes desta Unidade — Toda a informacao que a unidade considerar relevan-
te para realizar busca no processo.

4.7 Nivel de Acesso - Publico e entao clicar em ‘Confirmar Dados’:
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= Pedido n° 985 (0040617) _
[ PRA Autorizacfo para formulario de pedido CMP 0040627 & Descrigfo,
[soli A0 de izac3o para aquisicio do Pregdo n*15/2017

4 Consultar Andamento ;
Destinatarios:

L

‘Superintendéncia de Infragsirutura (SUINFRA) T PEx M

Classificagio por Assuntos

B p 4
®*8
—
QObservacoes desta unidade: | =

Nivel de Acesso |
Sigiloso ) Restrito @ Publico
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4.8 Editar o documento - Clicar em ‘Editar Conteldo’ e redigir a solicitacdo de au-
torizacao para aquisicao pedindo que, caso autorizado, o processo seja remetido ao
Ndcleo de Material (NUMAT):
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= Pedido n® 985 (0040617)
PRA Autorizac&o para formulario de pedido CMP 0040627 &

Memorando & (0040632

&£ Consultar Andamento

Editar Contedde

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
Reitoria
Pro-Reitoria Administrativa
Coordenagiio de Material e Patriménio

m

Memorando n° $/2018/CMP/PRA/REITORIA
Ao(A) Superintendéncia de Infraestrutura

Assunto: Solicitagio de autorizagio para aquisigio do Pregio n®15/2017

Prezado

Solicitamos autorizagdo para adquirit o item 08 do Pregde n°15/2017. conforme guantidades
expressas no pedido n°985( protocolo SEI 0040617).

https://sei.ufpel.edu.br/sei/controlader.phplacao=arvore_visualizar&acao_ edimento_) d_procedim...000 infra_unidade_atual=110000066&infra_hash=f162f37ccdbaaeed2c3d4567cf3110c8473132f8179e061567078c26226acd20¢  ~

4.9 ‘Salvar’ e ‘Assinar’ o documento:
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4 Consultar Andamento Assunto: Solicitagio de autorizagio para aquisigio do Pregio n°15/2017
Prezado
Solicitamos autorizagdo para adquirit o item 08 do Pregdo n°15/2017, conforme gquantidades
expressas no pedido 1°985( protocolo SEI 0040617). B
Apbs, caso autorizado a solicitagiio acima, o ao Nicleo de Material para que
seja realizada a aquisigio pretendida.
Atenciosamente, m
Elidra Santos da Silva
Coordenadora de Material e Patriménio -
juantidades
CMP/PRA L
\




5) Para finalizar enviar a Unidade responsavel pelo Pregao, com prazo razoavel para
que a solicitacao chegue no NUMAT dentro dos prazos estipulados na Agenda de
Compras:

&« ¢ @ G} @ httpsy//sei ufpel.edu.br/sei/controlador. php?acao=procedimenta_trabalhar&a e @ 7| Q pesquisar Ln @ =

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

seil

Q23110 002562/2018-54
% Pedido n° 985 (0040617)
-[¥] PRA Autorizacéo para formulario de pedido CMP 0040627 4

%] emorando 8 (0040632) P

& Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

Reitoria
Pr6-Reitoria Administrativa
Coordenagéo de Material e P:

!

Memeorando n® 8/2018/CMP/PRA/REITORIA
Ao(A) Superintendéncia de Infraestrutura
Assunto: Solicitagdo de autorizagdo para aquisi¢do do Pregdo n°15/2017

Prezado

Solicitamos autorizagdo para adquirir o item 08 do Pregdio n°15/2017, conforme quantidades
expressas no pedido n°985( protocolo SEI 0040617).

Apds, caso autorizado a solicitagio acima, encaminhar o processo ao Nucleo de Material para que
seja realizada a aquisigdo pretendida.

Atenciosamente, -
https://sei.ufpel.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar&acao_origem= ) a0_retorno=ar...00000100&infra_unidade_atual=11000 _hash=08' 02a2e3225bd73490cafb11014b914056
<« ¢ o G @ hitps://sei.ufpel.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalharéa o @ty Q Pesquisar LN @ =

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

:
seil Para sabor: honu Pesqiso | IO == O £ / -1

1] 23110.002582/2018-54 Enviar Processo
- Pedido n° 985 (0D40617)
PRA Autorizag8o para formulério de pedido CMP 0040627 [Emir |

*[[) Memorando 8 (0040632]
D ( ) / Processos:

23110.002582/2018-54 - Material: Aquisicio por Compra de Material de Consumo (Incluvise Licitagdo) -

# Consultar Andamento

ﬁnidades:

i Mostrar unidades por onde tramitou

SUINFRA - Superintendéncia de Infraesiruura el
X

(] Manter processo aberto na unidade atual
[] Remover anotacio

[7] Enviar e-mail de nofificagdo

Retorno Programado

) Datacerta

() Prazo em dias

6) Caso nao seja necessaria a autorizacao, o envio sera direto para o NUMAT logo
apos concluir o item 2.




UFPEL = Sse;

Nos colocamos a disposicdo para eventuais duvidas através dos telefones: (53)
3284.3926/3927, ou e-mail: cmp@ufpel.edu.br, material@ufpel.edu.br ou ainda de
forma presencial no endereco Rua Gomes Carneiro, n°® 01, bloco A, sala 302, Bairro

Porto, CEP 96.010-610, Pelotas, RS.
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