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Descricéo do documento

Este documento pretende descrever as informacdes referentes a utilizacdo de uma ou
mais funcionalidades integrantes de Portais ou Mddulos dos Sistemas SIG-UnB.
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Introducéo

Em setembro de 2017, foi assinado o Termo de Cooperacdo (TED) entre a
Universidade de Brasilia — UnB e a Universidade Federal do Rio Grande do Norte —
UFRN com o objetivo de permitir a transferéncia tecnoldgica dos Sistemas Integrados
de Gestdo — SIG (Sistema Integrado de Administracdo e Comunicagdo — SIGAdmin;
Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos — SIGRH; Sistema Integrado de

Patriménio, Administracdo e Contratos — SIPAC e o Sistema Integrado de Gestdo de

Atividades Académicas — SIGAA).

Objetivo

Decanato de Administragao

Fazer uma requisicdo de servicos no Portal administrativo.

Passos a serem seguidos

|| Requisicdes £ Bolsas/Auxilios [ comunicacie = Compras |D Contratos g Projetos

Atividade de Campo

Auxilio Financeiro ao Estudante
Curso/Concurso
Diarias/Passagem

Hospedagem

Infraestrutura

Material/Servico

Material/Servico Contratado
Projetos

Servigos (Pessoa Fisica/Juridica)
Suprimento de Fundos
Veiculo/Transporte

Viagem

Atendimento
Autorizagoes

Buscar Requisigdes
Estarnar/Cancelar Requisigao
Retornar Requisigao

Material Informacional (Livros, Periddicos, etc)

¥ * w ¥ T T ¥ T ®T ¥ OF FY ¥ W

Orcamento B Patrimanio Mével [

rterial H Processos ” Requisigoes ” Transportes H Gast... l

Acompanhar Requisicdes Enviadas
Cadastrar Requisicao

Modificar Requisicao

Taxa de Inscrigdo em Evento
Gerar Planilha de Prestadores

m u’-ﬁ para remover o tépico.

Ultima
Postagem

21/02/2018

Cadastrar Novo Topico

sobre o tépico.

Criado por Respostas

IHD o G,
Ver todos os Tapicos
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PortaL ApminisTraTive > Capastrar Requisicio pe Servico

-
J’J + Item inserido com sucesso!

Usuario, por meio desta opgao vocé podera cadastrar os servigos para serem analisados e aprovados junto & requisicao.
.
.

Para inserir novos servigos, pressione Inserir Item Servigo
.

Para cancelar esta requisicdo, pressione Cancelar
Para continuar e enviar a requisicdo, pressione em Continuar

Dapos po Servico

Descrigao: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Inserir Item Servigo
+# Campos de preenchimento cbrigatorio.

: Remover Servico
LisTa DE SERVICOS INSERIDOS
Descrigdo do Servigo
Servigo de cabeamento estruturado

Cancelar

Continuar>>

PortaL ADMINISTRATIVO > Associar os Bens aos Servicos pa Reguisicio

ACEITA.

Usudrio por meio desta opgao vocé poderd adicionar & reguisicdo de servigos os bens relacionados aos servigos requisitados.
« Se a requisicao estiver relacionada com conserto de Bens, & OBRIGATORIO informar os nimeros de tombamento. Caso contrario, a requisicio NAO SERA

Bem:

Incluir
@: Remover Bem
T a Responsavel Termo Valor
302041 GABINETE/RACK P/MICROCOMPUTADOR DIRETORIA DO CENTRO DE INFORMATICA 13/2018 R$ 3.648,20 -&’
=< Voltar Cancelar

Continuar >>

Portal Administrative

Roteiro de requisi¢ao de servigos
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PortaL Apmimistrativo > Capastrar Requisicio pe Servico

Usuaria, esta opcaas lhe permite a selecdo de grupos de servigos, observagdes, definico sobre a utilizacdo de convénios e uma unidade de custo destino.

Para enviar a requisicdo para autorizacao do Chefe, pressione em Gravar e Enviar

[Para gravar a requisicao para rebomar sua alteragdo posteriormente, pressione em Gravar
Para zlterar algum item inserido, pressione em Voltar

Para cancelar esta requisico, pressione em Cancelar

Caso gueira inserir alguma observaco, digite no campo abaixo.
Para enviar ao DMP & imprimir o p , faz-se nec

o

a auterizagdo do chefe

Resumo DA REQUISICAD

INFORMACGES GERATS DA REQUISICAD
Tipo da Requisicio: SERVICO - OUTROS
Unidade Requisitante: COORDENACAD DE LICITACAD (11.01.10.05.01)
unidade de custe: COORDENACAD DE LICITACAOD (11.01.10.05.01)
Usuario: 00609275186 - GLAUBER VIRGOLING DA SILVA (Ramal: 0026)

L15TA DE SERVICOS CADASTRADOS
Descricdo do Servigo
Formatacdo de micro

LISTA Dpos BENS ASSOCIADDS

N7 i Termo Valor
302041 GABINETE/RACK P/MICROCOMPUTADOR 1372018 R$ 3648 20

(\ : Buscar Unidade

COMFLEMENTO

Grupo de Servigo: | | [NAD SEI D GRUPD Ll
Observagao:
e
(600 caracteres/0 digitados)
Convénio: ¢ Sim & Nao
Unidade de Custo: # ecione uma uni ou digite seu cadigo ao . Ll

Interessado: « | |

umdﬁ:&;?g:;dﬂ? Selecione uma wnidade ou digite seu codigo ao lado. v Q,

Anexar DOCUMENTOS

Arquivo: | Escoiher amuivo | Nenhum arqui_.. sakecionadn |

Anexar

Gravar | | Gravar e Enviar =< Voltar Cancelar

PorTaL A TraTIvo > Ci Te pe Capastro pe Requisicio pe Servico

—
Jl’) + Operacédo realizada com sucesso!

INFORMACOES GERAIS DA REQUISIGAO

Namero da Requisicdo: 6/2018
Data: 29/11/2018
Tipo da Requisicao: REQUISIE;.ED DE SERVICO
Processo: 23106.000007/2018-86
Grupo do Servigo: 3618 - MANUTENCAQ E CONSERV. DE EQUIPAMENTOS
Unidade Requisitante: COORDENACAQ DE LICITACAQ (11.01.10.05.01)
Unidade de Custo: SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/S5I (11.01.14.03)
ITens pE SERvIcos pa REquisicido
Descricio
FORMATA(;.:\O DE MICRO

@ IMPRIMIR COMPROVANTE DA REQUISICAO
@ IMPRIMIR CAPA DO PROCESSO

Cadastrar Outra Requisicdo de Servicos

Portal Administrative

Roteiro de requisi¢ao de servigos
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Moburo pe Compras

Compras H Licitagao ][ Cotagdes H Consult... ” Relatorios ” Cadastro

OB Processo de Compra/Licitagio B Requisigbes
[ Cadastrar Processo de Compra/Licitago [ Atender Requisicbes de Servigos/Obras
[ Cadastrar Processo de Receitas [ Cadastrar Requisigdo de Taxas/Seguros Internacionais
[ Maodificar Processo de Compra/Receitas [ Retornar Req. Material
[ Participantes Externos (SRP) [ Retornar Req. de Servigos para Modificar Atendimento
B Cadastrar @ Protocolo de Empenhos
® Remover @ Protocolo de Documentos
@ Cadastrar/Alterar Situacdo do Processo [ Receber Requisicdes
B Cadastrar/Alterar Dados Complementares [ Protocolo para Andlise de Requisigies
[ Cancelar Processo de Compra [ Cadastrar
[ Demandas Pendentes @ Listar/Atualizar
[ Demandas para Compra em Registro de Precos (216) [ calenddrio de Compras
[ Demandas para Compra sem Registro de Precos (69) B cadastrar/Listar

[E Intencdo de Registro de Precos
B cadastrar
B Alterar

O Lotes/Grupos

[ Cadastrar/Alterar Lotes/Grupos

[ Compras de Livros
[ Associar Itens de uma Compra de Livros
[ Cadastrar/Alterar Lotes/Grupos de Editoras

Menu Principal

Compras

Comeras > Artenoer Requisicées oe Servicos/ Osras

Atender uma requisicdo de servico ou de obras significa cadastrar uma ou mais requisigdes que serdo utilizadas no processo licitatorio. A{s) nova(s)
requisigdo({des) de servigo criada(s) sera(do) utilizadas para o cadastro do processo de licitagdo de servigos. Essas novas requisigdes s3o associadas &
requisicao de servigo que as originou.

Meste primeiro passo, serd possivel buscar e selecionar a(s) requisicao(des) de servigos que o usuario deseja atender.

\l): Buscar Unidade

Buscar Requisicées pe Servicos/Osras

| Todas as Requisigdes de Servigos/Obras

Nimero/Ano/Tipo: 0] |/[2018 | /| REQUISICAD DE OBRAS ¥ |
) Unidade Requisitante: [ || selecione uma unidade ou digite seu cédigo ao lado. | Q
) Unidade de Custo: | || Selecione uma unidade ou digite seu cddigo ao lado. b | %

L] status: Sem Atendimento 7

#:5em Atendi 1¢ :Par te Atendid. @:Anulillr
Status & ] aria Observacbes Data
L] 6/2018 - CPD/SSI 29/11/2018 @
<< Voltar
Compras

Roteiro de requisi¢ao de servigos
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Compras > Atenoer Requisicées pe Servicos

Selecione uma das opcbes abaixo para prosseguir com o procedimento.

Analisar: caso deseje prosseguir com o atendimento da requisicio;

Negar: caso ndo seja possivel prosseguir com o atendimento da requisigdo;

Retornar Requisigio: caso a requisicdo deva ter algum dado corrigido pelo usuario que a cadastrou;
Cancelar: cancela o procedimento de atendimento da requisicdo.

REsU DA REQUISIGAO

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAOD

Tipo da Requisigdo:
Grupo do Servigo:
Requisicdo:

Unidade Requisitante:
Unidade de Custo:
Usuario:

REQUISICAO DE SERVICO

3618 - MANUTENCAO E CONSERV. DE EQUIPAMENTOS

6/2018

COORDENACAC DE LICITACAO (11.01.10.05.01)

SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI (11.01.14.03)
00609275186 - GLAUBER VIRGOLINO DA SILVA (Ramal: 0026)

Data: 29/11/2018
Data da autorizagio do chefe: 29/11/2018 09:10
Status: ENVIADA

LisTa DE SERVIGOS CADASTRADOS
Descricéio do Servico
FORMATAGAOQ DE MICRO

LisTa pos BENS ASSOCIADOS

N=. T D Termo Valor
302041 GABINETE/RACK P/MICROCOMPUTADOR 1372018 RS 3.648,20

Analisar Negar Retornar Requisicao Cancelar

Compras

Compras > Capastrar Reguisicio pe Servico a ser Licitapa
Requisiciio: 6/2018 - R$ 0,00 - REQUISICAO DE SERVICO

\-%.: Buscar Unidade

pos GERAIS

Tipo Servigo: « | PESSOA FISICA ¥

Grupo de Material: 3618 - MANUTENCAD E CONSERV. DE EQUIPAMENTOS ¥
Unidade de Custo: #|11.01.14.03| SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI (11.01.14.03) ¥ "%
Observagoes:
4
Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Compras

Compras > Capastrarn Requisicio pe Servico a ser Licrrana

Requisigio: 6/2018 - R$ 0,00 - REQUISICAO DE SERVICO

Neste passo, é possivel inserir servicos ja cadastrados (ja codificados) para compor a requisicdo a ser licitada. Os servigos listados fazem parte da
REQUIS[CAO DE SERVICO 6/2018. Caso o servico a ser incluido na nova requisicdo ainda ndo esteja cadastrado, selecione a opcao Inserir. Dessa forma, o
servigo sera cadastrado e inserido automaticamente na requisigdo a ser enviada para licitagdo.

Para Buscar um Servico j& Codificado e inseri-lo na requisicdo a ser licitada, dique no link BUSCAR SERVIGOS JA CODIFICADO.

S6 apds a inclusao dos servigos sera possivel Atender Parcialmente, ou Finalizar o Atendimento, por meio dos botes de mesmo nome.

% BUSCAR SERVIGO JA CODIFICADO

@ Inserir
SERVICOS DA REQUISI DE SERVICOS
Servico Valor
FORMATACAO DE MICRO R$ 0,00 Q@

<< Voltar Cancelar

Compras

Roteiro de requisi¢ao de servigos
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Compras > CapasTRAR SErvIco

Dapos po Servico

Grupo Servico: MANUTENCAO E CONSERY. DE EQUIPAMENTOS E'

Denominacao: # |Formata|;éo de micro |

Valor:  |10.000,50

Quantidade |
Codigo CATMAT: [ |

Unidade de Medida: # | UNIDADE/DIARIA ¥

Especificacdo : [FopMATACAD DE MICRO

Cadastlar| | Cancelar

+# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Compras

Compras > Capastrar Requisicio pe Servico a ser Licitapa

Requisigio: 6/2018 - R$ 0,00 - REQUISICAO DE SERVIGO

Neste passo, & possivel inserir servicos j& cadastrados (ja codificados) para compor a requisicdo a ser licitada. Os servigos listados fazem parte da
REQUISICAO DE SERVICO 6/2018. Caso o servigo a ser incluido na nova requisicdo ainda ndo esteja cadastrado, selecione a opcio Inserir. Dessa forma, o
servigo sera cadastrado e inserido automaticamente na requisicdo a ser enviada para licitagdo. )

Para Buscar um Servigo ja Codificado e inseri-lo na requisigdo a ser licitada, cligue no link BUSCAR SERVICOS JA CODIFICADO.

S0 apds a inclusdo dos servigos sera possivel Atender Parcialmente, ou Finalizar o Atendimento, por meio dos botdes de mesmo nome.

:{\ BUSCAR SERVICO JA CODIFICADO

'z Alterar  2: Excluir

Servicos JA Inseripos na Nova REQuIsicio

Codigo Denominacio Unidade Quant. Valor Total
3618000000283 Formatacio de micro UNIDADE/DIARIA i R 10.000,50 Rs 10.000,50 g _@J
j' Em Aquisicao Total RS 10.000,50

@: Inserir

Servicos DA REQUISICAO DE SERVICOS
Servigo Valor
FORMATACAO DE MICRO R$ 0,00 (5]
Atender Parcial | | Finalizar Atendil 1to | | << Voltar | | Cancelar
Compras

Compras > Setor oe Compras

-
ﬁ) + Requisicio Atendida Totalmente com Sucesso

Dapos pa ReEgQuisicio

Requisicdo: 6/2018
Valor: Rs 0,00
Tipo de Requisigio: REQUISICAC DE SERVICO - PESSOA FISICA
Unidade Requisitante: 1101100501 - COORDEMACAO DE LICITACAD
Unidade de Custo: 11011403 - SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAQ CPD/SSI
Usuario: 00609275186 - GLAUBER VIRGOLINO DA SILVA (Ramal: 0026)
Data: 29/11/2018

Observagbes:
REQUISICOES ASSOCIADAS A REQUIsicAc REQUISIGCAO DE SERVICO 6/201
Requisicao Grupo de Material Valor
1000/2018 3618 - MANUTENCAQ E CONSERV. DE EQUIPAMENTOS R$ 10.000,50

Novo Atendimento

Compras

Roteiro de requisi¢ao de servigos
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Compras > Capastrar Processo pe Comeraf Licitacio

Neste passo deve ser informado o tipo de processo a qual estardc associadas as requisicbes que farac parte do processo de compra.

DerFinigio po Tiro pE CoMmPRA

Tipo de Compra: # | MATERIAIS E SERVICOS v
Sistema de Registro de Preco? # Sim (e Nao

Cancelar Continuar >>
+# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Compras

Compras > Capastrar Processo pe Compra/Licrracio > ITens oe Requisicées

Para inserir um item ao processo de compra € necessario buscar uma reguisigdo/intengao, segundo os filtros de busca listados abaixo, selecionar alguns dos itens de
uma determinada requisicao/intencao e inseri-los no processo de compra.

VALOR ATUAL DO PROCESSO DE COMPRA (MATERIAIS E SERVICOS GERAIS): R$ 0,00 |QPEUAI.11A11TEHS D0 PROCESSD

.: Buscar Unidade

Opcoes pe Busca

RequisigoEs

¢ Nimero/Ano/Tipo: 6 /|2018 | / [ PESSDA JURIDICA ¥ | (Requisicio de Servigo Original)
Numero/Ano: b ]/[2018] (Requisicio a ser Licitada)
Periodo de Cadastro da Req.: : a :
Unidade de Custo: Selecione uma unidade ou digite seu cédigo ao lado. b ‘&
Unidade Requisitante: Selecione uma unidade ou digite seu cédigo ao lado. v
Grupo de Material: AERONAVES v
Material:

Apenas requisigdes com itens a inserir

Agrupar requisicoes por unidade

Buscar

@: Selecionar

ReqQuIsicHeEs ENCONTRADAS

Requisicio Data de Cadastro Unidade de Custo Unidade Requisitante Grupo de Material Valor
1000/2018 29/11/2018 CPD/SSI CoL/DCOo 3618 - MANUTENCAQ E CONSERV. DE EQUIPAMENTOS R$ 10.000,50 @

Pigina 1 de 1
Total de itens encontrados: 1

<< Voltar | | Cancelar | | Continuar =>

A partir desse ponte segue o fluxo normal de compras.

Para realizar o detalhamento despesa, neste caso, da requisicao de servico para
licitacdo, deve ser utilizada a opgao "outros", pois o0 resumo para empenho é como se
fosse a propria requisicao devido a sua vinculagdo no momento de registrar a nota de
empenho conforme descrito na pergunta. Portanto, no momento detalhamento ndo
precisa associar novamente.
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