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OR ARIOD AOD OMPRA A p ARARA A

IMPORTANTE! LEIA A
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Telefone para contato (Ramal e Celular):

E-m RUPO o ~
CursofSetor: as orientacoes para o
o
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2 H Catdlogos pagina onde - CADASTRAR SOLICITAGAO
5 de estio DIGITAL NO SPA E ENVIAR

s iai disponiveis FORMULA~RIO PARA
» Materiais P APROVACAO DA CHEFIA

2 as Listas IMEDIATA, DE DEPARTAMENTO
§ Fechadas OU DE COORDENADORIA
= ESPECIAL, QUE ENCAMINHARA
5 DEMANDA APROVADA AO
s ORDENADOR DE DESPESAS

= (DIRETOR DO CAMPUS).

ATENGAO! CUIDADO AO UTILIZAR EDITORES DE PLANILHAS QUE DESCONFIGURAM O ARQUIVO. 9 O O R D E N ADO R A Pos
)

SOLICITAGAO DIGITAL N2 = Nimero da solicitagao digital cadastrada no SPA, para envio da demanda aos responsavei. Fluxo: Chefia de dep ou C¢ ia especial > de despesas -> Setor de Compras do Campus (COM/ARA).

~ e
ETAPA = Etapa do Calendario de Compras Anual, referente ao cadastro de demandas a serem enviados ao Departamento de Compras (DCOM) em tempo habil para a instrugao dos processos de licitagao. Calendario disponivel em: http://ararangua.ufsc.br/compras/ AP ROVACAO ENCAMINHARA A
’

GRUPO = Informa a familia da qual o item faz parte dentro do catalogo de materiais da UFSC. No Calendario de Compras Anual é possivel observar que cada Etapa possui Grupos especificos, com um perfodo determinado, para a realizagao das solicitages. Os Grupos sao

compostos de 05 digitos. Os trés primeiros digitos indicam a categoria do material: 099 (material de consumo) e 077 (material permanente). Os dois wltimos nimeros s3o a familia: 077.42, por exemplo, refere-se aos materiais permanentes da familia "Mobiliério em Geral”. x

Este Formuldrio de Intengéio de Compra deve ser sempre elaborado individualmente por GRUPO , uma vez que as solicitagdes devem ser a0 DCOM também por grupo. SOLICITA CAO DIGITAL AO
ITEM = Ordem sequencial crescente dos itens dispostos no formulario. Nao ha limitagao no numero de itens neste Formulario. Se necessario, o responsavel pode inserir linhas extras.

CODIGO CATALOGO UFSC = £ a numeragao do item no catalogo de materiais da UFSC (corresponde ao nimero da coluna “Material”). Cada item possui codigo especifico de 11 digitos, sempre comegando com o nimero da categoria/familia e um nimero tnico posterior de 06 SETOR DE COMPRAS

digitos. Por exemplo: 077.42.202428 corresponde ao item “Estante em Ago”. Sabemos que ele é “Material Permanente” pelo nimero 077 e da familia “Mobilidrio em Geral”, pelo nimero na sequéncia: 42. (Link para os catdlogos na célula B13)

CONSTA NA LISTA FECHADA (SIM/NAO) = Verificar se item consta na LISTA FECHADA, e se a especificagdo, detalhamento e unidade de medida atendem a demanda em sua totalidade. Responder apenas SIM ou NAO. A célula em questdo (C13) possui hiperlink para o site do (CO M/A RA) PARA

DCOM onde séo disponibilizadas as planilhas contendo as LISTAS FECHADAS por GRUPO, em suas respectivas ETAPAS.
LINHA NA LISTA FECHADA = Se a resposta na coluna anterior for "SIM", incluir o nimero da linha em que o item consta na planilha do DCOM (LISTA FECHADA).

CONSOLIDACAO DAS

DESCRICAO RESUMIDA = Deve ser igual & descrigdo do catédlogo de materiais da UFSC para o codigo em questdo. Caso o item desejado ndo conste no catalogo, verificar orientagdes em http://arar: uf -/orientace d pras/ +

ESPECIFICACAO = Deve ser igual a especificagdo do catélogo de materiais da UFSC para o cédigo em questdo. O requerente deve analisar se o descritivo atende totalmente a sua necessidade. Em caso negativo, o requerente podera apenas incluir informagdes complementares D E M AN DAS J U NTO AO D CO M

em "DETALHAMENTO", sendo que as informagdes adicionadas ndo podem divergir das que ja estdo catalogadas para o item. OBS.: Se o item consta na LISTA FECHADA, preencher esse campo apenas com "CONFORME CATALOGO UFSC". .
DI.TAL.HAMENTD = Preencher apenas quando o item ndo consta na LISTA FECH’ADA, esea "ESPECIFICAGAO" nio for suficiente. Para itens cadastrados no catalogo UFSC com "Descrigdo resumida” e “Especificacdo” iguais e genéricas, é necesséario que o requerente detalhe a 9 PRAZO PA RA RECE B I M E NTO
especificagio do item nesse campo, de acordo com suas necessidades especificas.

QTD. = Quantidade que o requerente deseja adquirir do item. DA SO I.I CITACAO DI G ITAL PE LO
UNIDADE DE MEDIDA = Informago complementar & "QUANTIDADE". Exemplos: UNIDADE, CAIXA, SACO, LITRO, entre outras. Observar que algumas unidades de medida precisam ser complementadas com informacdes de volume/quantidade, como por exemplo FRASCO, CAIXA,

PACOTE (FRASCO DE 500 ML, CAIXA COM 100 UNIDADES, PACOTE DE 50 GRAMAS). Essa informacao poderd ser incluida no "DETALHAMENTO", para itens da LISTA ABERTA.

JUSTIFICATIVA PARA INCLUSAO NA LISTA ABERTA = Quando na LISTA FECHADA ndo consta item que atenda em sua totalidade as ificacd: &necessario justificar a inclus&o do item na LISTA ABERTA. O requerente devera fundamentar os motivos pelos quais é SETO R DE COM PRAS .

imprescindivel licitar itens com determinadas caracteristicas, ndo previstas na LISTA FECHADA do grupo correspondente. Escrever que o item ndo consta na lista fechada ndo é justificar sua inser¢do na lista aberta. A justificativa deve ser com a justificati ,

fundamentada informada no Oficio de Solicitagdo de Compra. Quando houver item semelhante na lista fechada, deve-se explicitar as razdes pelas quais ainda assim sera necessario adquirir material diverso. Todos os materiais informados na LISTA ABERTA sero orcados

CONFORME CALENDARIO DE
(CORRECAO DE ESPECIFICAGAO DE ITEM DA LISTA FECHADA = Caso o requerente encontre erros nos itens das LISTAS FECHADAS, poderd solicitar correges cabiveis, mediante justificativa a ser subjugada a analise do DCOM. Esses "erros" devem ser relativos a especificagdes

quei ibilitem a aquisicao/or 50 (por exemplo, unidade de medida n&o correspondente, medidas n3o mais praticadas no mercado, entre outras). As solicitagdes de corregso deveréo ser informadas neste campo, com titulo "SOLICITAR CORRECAO:", seguida da CO MP RAS-

explicacdo ejustificativa para a corregao descrita.



http://ararangua.ufsc.br/files/2019/04/Calend%C3%A1rio-Compras-Ara-2019.pdf
http://ararangua.ufsc.br/files/2019/04/Calend%C3%A1rio-Compras-Ara-2019.pdf
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Detalhamento:

Solicitagdo para aquisicdo de [material(is) permanente(s)ou de consumo] para atender demandas do [Curso/Setor/Departamento/Laboratério] do Campus Ararangua.

~ Menu .. - .
) _ I Cadastro de Solicitacao Digital ?
Médulo do Sistema:
|sPa ]
@ Preenchimento dos dados 2
- Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Solicitacéo Digital
. Cadastro de Solicitacdo Fisica f)rgﬁu*:l UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina v
« Cadastro de Processo Fisico
« Cadastro de Correspondéncia
+ Autuago de Solicitagdo Setor em que o processo esta sendo autuado
« Consulta de - Dados da Solicitacio
Processos/Solicitacdes
) Processo . . P PP . .
© Correspondéncia Tipo*: @ Solicitagio () Processo/ Solicitagio vinculadofa) Setor de quem solicitou o cadastro da
Relatéri Setor de abertura*:| COM/ARA ‘Ccmpras do Campus Ararangud é/ /— I' . -
o ros o Setor origem*:lCDM,fARA |Cumpras do Campus Ararangua < — so ICItacao (requerente)
[ Cadastros basicos
+ Preferéncias do usuario Setor responsavel| | [IMeu setor
SIAPE/Matricula:| !
Interessado na UFSC*:ICPF requerente X l _ CPF do Requerente ‘ [[]outros
Gru po de Assunto: 328 Grupo de assunto::l 328 |SDIicitag§D ‘
Assunto™:[y199  [solicitaci =l
Assunto: 1199 ' [Solictagao A

Municipio: 8027

Controle de Acesso

+ Meu Menu
+ Fila de Trabalho

[

> .

A
\

icipit Icampus*:|3027 |Ararangué

[s< &

Prazo (em dim):l:l \

Término do pmzo::l

cCadastrado por.ISueIen Dias Fagundes Brandolt

[ Notificar interessados

Controle de acesso*:| Puiblico W

Detalhamento: “Solicitagao para aquisicao de
[material(is) permanente(s)ou de consumo]
para atender demandas do
[Curso/Setor/Departamento/Laboratério] do
Campus Ararangua.

Ap0os concluir
preenchimentos, clicar
em PROXIMO
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, UNIVERSIDADE FEDERAL %~ Pagina Inicial

DE SANTA CATARINA

« Menu

-~

) . Cadastro de Solicitagao Digital
Médulo do Sistema:

SPA
1 (2) confirmagio dos dados O cadastro ainda ndo foi concluido. Conferir se
« Cadastro de Processo Digital H ) el 2
ess0 Digfia informagdes adicionadas estdo corretas.
~ ESTERRNEE R | & 0 cadastro da solicitacdo ndo esta concluido. ¢
+ Cadastro de Solicitacdo Fisica

® Para finalizar o cadastro de solicitagdo é necessario que os dados sejam atentamente conferidos.
Se corretos, clique em "Concluir cadastro”.
Existindo qualquer divergéncia cligue em "Voltar"

« Cadastro de Processo Fisico

 Cadastro de Correspondéncia

« Autuacdo de Solicitacdo

= Consulta de
Processos/Solicitagdes Dados da Solicitagdo

) Processo

[ Correspondéncia i
0Orgdo: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

) Relatérios Data de entrada: 15/05/2019 3s 15:44

. Setor de abertura: COM/ARA - Compras do Campus Ararangua
(3 Cadastros basicos Setor origem: COM/ARA - Compras do Campus Ararangua
« Preferéncias do usuario Setor responsavel: -

Grupo de assunto: Solicitacdo
Assunto: Solicitagdo
Municipio/campus: Ararangua
Prazo: -
Cadastrado por: Suelen Dias Fagundes Brandolt
Detalhamento: Solicitagdo para aquisicdo de [material(is) permanente(s)ou de consume] para atender demandas do [Curso/Setor/Departamento/Laboratério] do Campus
Ararangua.
Recebido em: 15/05/2019
Notificar interessados: Nio

Interessados

SIAPE/Matricula CPF/CNP3/Identificador Nome
. 974.477.730-34 Suelen Dias Fagundes Brandolt

Conduir cadastro

» Meu Menu
» Fila de Trabalho s
| Q

e Y E @ @

Y

Apos conferir dados,
clicar em PROXIMO
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[v Menu =B ]I o ~
i . ~ Confirmacao de Cadastro ?
Modulo do Sistema:
[sPa [v]
o Operacdo realizada com sucesso
. » Solicitagdo digital nimero 031181/2019 cadastrada com sucesso.
+ Cadastro de Processo Digital
. Cadastro de Solicitacdo Digital
. Cadastro de Solicitacdo Fisica Dados da Solicitacdo
« Cadastro de Processo Fisico
) Cada’;l[o de C“rf‘?smf'“enc‘a Orgéo: IUniversidade Federal de Santa Catarina
+ Autuagdo de Solicitacdo
. Consulta de [£3-] Solicitagdo: [031181/2019
Processos/Solicitacies
Entrada: |16/05]2019
[ Processo
[ Correspondéncia Hora: |09:15
) Relatérios
[Pegas || |[ etiquetas [ comp | [ movo |

[ Cadastros basicos
« Preferéncias do usuario

Para consultas posteriores,
importante anotar o niimero da
Solicitagdo gerada.

Apos anotar, clicar em
“Pecgas”, para anexar o
Formulario

» Meu Menu %
$

» Fila de Trabalho
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- Menu
i I ~ Pecas da Solicitagao Digital ?

Mddulo do Sistema:
SPA

Volumes | | Dados A

Processo  Pegas  Tramitagles  ~ron Vincula nais

Solicitagdo 031181/2019

- gga‘-“m ge Prcu:_etsasc_l Dg'na'nlal Vriver sidade Federsl de Sarta Catarira
.. Cadastro de Solici Pecas = | Sistems o Gestio d Processce Oigitsis
. Cadastro de S{)I\dlal;g;: Fl—gil:a ega Em EIamrawo UFSC TERMO DE ABERTURA DE sOLICITAGED
« Cadastro de Processo Fisico 5 selecionar todos Q-
+ Cadastro de Correspondancia Salicitagiio 03118172019
. = o ~ COM/ARA
= Autuagdo de Solicitagio Dados do Cadastro
« Consulta de - Solicitagio

s Entracts: 16056018 350515

Processos/Solicitagbes » Pagina 0001 Setor crigem: COMAARA - Compras do Campus Aarangud
£ Processo Fteressaca: Carine Fagundes de Mbraes
assurto: Soliofagio

, o ds frawriails yde
atender demandas do (Cursn/Setor/DeparamentosLaboratario] do Campls
rangui

(3 Correspondéncia
) Relatérios

[ Cadastros basicos
« Preferéncias do usuario

» Fila de Trabalho

[ a]

O Digite aqui para pesquisar

» Meu Menu %
s

Clicar nesse icone para
inserir pega (Formulario)
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» Menu =B . - ..
{ . g } Pecas da Solicitagdo Digital ?
Mcdulo do Sistema:
SPA -
T | Processo | Pecas | Tramitagdes
. Cadastro de Processo Digital Inserir Pega

. Cadastro de Solicitagdo Digital
» Cadastro de Solicitagdo Fisica
+ Cadastro de Processo Fisico

N @ Informagées do documento
« Cadastro de Correspondéncia

« Autuacdo de Solicitacdo le) Gerar peca a partir de um modelo
. Gera pegas a partir de um modelo de documento ~ ~
A 0 ieiiacs Marcar esta opgdo para aparecer a opgdo de
coes e} Gerar pega em branco . .

3 Processo Gera pegas sem um modelo de documento |Oca||zar [o] aquIVO no seu Computador
) Correspondéncia ® 1 UM arquivo no meu putad
[ Relatérios Permite a selecio de um documento no seu computador e realiza o upload do arquivo selecionado
) Cadastros basicos 0 Selecionar MULTIPLOS arquivos no meu computador (requer JAVA instalado)

. Preferéncias do usuario Permite a selegdo e assinatura digital de um documento no seu computador e realiza o upload do arquive selecionado

O Digitalizar um documento pelo scanner
Realiza a importagdo de um documento diretamente do scanner

Digitar o nome da pega a ser inserida
Selecionar UM arquive no meu computador /_

ipo de douumenm*:l 1 |Pe<;a do processo / | {1
Nome*:l Formuldrio de Intengdo de Compra é

H [y 2 H .
Arquivo®:C:\Users\Suslem\Deskta_procurar... | 4= E— Clicar em ‘ Procurar” para localizar o arq'u!vo,
o . que precisa estar em PDF (Caso necessario,
O ocumento em elaboracao

Define o documento como "Minuta" para publicacdo posterior

Tipo de documento: solicitaremos o arquivo em excel por e-mail)

1 (peca do processo)

» Meu Menu %

+ Fila de Trabalho -y

| a

H O Digite aqui para pesquisar i (] ] y ﬂ ﬂ E

Para finalizar a inclusdo
da pega, clicar em
“pROXIMO”
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Médulo do Sistema:
[spa

Volumes | Dados A

Solicitagdo 031181/2019
« Cadastro de Processo Digital

|niversidade Federal de $arts Catarirs

« Cadastro de Solicitagdo Digital Pecas = | Sistema dk GestSo de Pracessas Digitais
+ Cadastro de Sol\cita§0 Filgil:a %25 REmeiatomeds {Fec TERMO DEABERTURA DE SOLICITA GO
« Cadastro de Processo Fisico % Selecionar todos Qv .

« Cadastro de C()nespumémia Solicitagio 031181/2019

« Autuaco de Solicitagio = COMARA Dados do Cadastro
- Consulta de - Solicitagio
. = Entrads: 16052018 3508:15
Processos/Solicitagtes » Pagina 0001 Setor crigem: COMARA - Compras do Campus Aarangus
) Processo Heressady: Carine Fagurdes de Mores

Assurta: Salicitagio
Detalhamerto =

g aquisicio de u de consumo] paa
atenter derhandas do [ursn/SemDepsHamentor abot o] do CampLs
rangua

— Formulario de Intengao de

) Correspondéncia
) Relatérios

[ Cadastros basicos
« Preferéncias do usuario

Compra
* Pagina 0002

Apos confirmar se o arquivo foi inserido

0 arquivo inserido : M "
corretamente, clicar na aba “Processo”.

aparecera aqui

v

» Meu Menu %
+ Fila de Trabalho s

+ ® X 4 MAISAGOES «

Q

Digite aqui para pesq|
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« Menu ‘= }I ?20A

- Solicitacao Digital . .
Modulo do Sistema: olicitagao Ligita Clicar em “Encaminhar”

SPA

Processo  Pegas  TramitagBes

« Cadastro de Processo Digital
« Cadastro de Solicitacdo Digital
« Cadastro de Solicitagdo Fisica
 Cadastro de Processo Fisico
« Cadastro de Corespondéncia Dados da Solicitacdo Digital
« Autuacdo de Solicitacdo
- Consulta de P - - q

Processos/Solicitagdes Orgao:luFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
[ Processo E3-| Nomero:| 031181 /] 2019

orrespondéncia Entrada: |16/05/2019 09:15 Autuado em:

oc pendénci da: [16/05/: d

[ Relatérios Setor de abertura:ICOM[ARA - Compras do Campus Ararangua

[ P
|

Outras Agies || Voltar

(3 Cadastros basicos Setor de orl'gem:lCOM[ARA - Compras do Campus Ararangua
« Preferéncias do usuario

Setor respnnsﬂvel:l

Intervssado(s):lclls.146.190—24 - Carine Fagundes de Moraes Mat.: |1888464 Q

Grupo de assunto:lSDIicitagSo

Assuntos: |Soficitagio

icdo de [material(is) permanente(s)ou de consumo] para atender demandas do [Curso/Setor/Departamento/Laboratério] do Campus Ararangud.

D licitagdo para

Prazo: I

Municipio/c |ararangua Jsc
Cadastrado por:ISuden Dias Fagundes Brandolt
Tipo: |Solicitagdo Digital
Situag'?o:IErn Andamento Resultado: |Pendente
Controle de aDesso:lSem restricdo
» Meu Menu
Setor Atual
» Fila de Trabalho ~
v

[ Q T SURLEN DIAS FAGUNDES BRANDOLT | ULTIMO ACESSO' 16/0512019 10419 | LOGIN FALHO ENE 1910612017 1321
H O Digite aqui para pesquisar i C
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~ Menu =B ]I .
) : Encaminhamento de Processos ?
Médulo do Sistema:
SPA El Pagas | Controle de acesso
« Cadastro de Processo Digital L Preencher encaminhamento
. Cadastro de Solicitagéo Digital Processos/Solicitacbes
» Cadastro de Solicitacdio Fisica
« Cadastro de Processo Fisico Niamero Volume Detalhamento N° Paginas  Tipo
+ Cadastro de Correspondéncia 031181/2019 0 Solicitagdo para aquisicio de [material(is) permanentff{s)jou de consumo] para atender demandas do [Curse/Setor/Departamento/Laboratério] do Campus Ararangua. F
« Autuacao de Solicitacdo
« Consulta de Anotacdes ~
Processos/Solicitagbes
@ Processo Dados do Encaminhamento
[ Correspondéncia
[ Relatérios Motivo tramitacdo: ‘ / ‘ @
[ Cadastros basicos S

« Preferéncias do usuario

~

i - - " =
Encaminhamento*: Para andlise e manifestagdo
27 de 2000 Caracteres

[ assinar dados

Préoxima Tarefa

Prazo (dias): l:l

(O usuariows

(O oos2s531912

Tarefa*: ‘ Encaminhar para alguém do mesmo setor

Término do prazo:
(000569657529

(01514619024

Usuario*: ‘

Qo4 &

Tarefa: Selecionar
“Encaminhar para
alguém do mesmo
setor” ou
“Encaminhar para
I outro setor” para
enviar para o(a)
[Chefe de
Departamento ou
Chefe da
Coordenadoria
Especial ou Chefia
Imediata]

Prazo (dias):

(05379213879
(005891578921
(O ossz7799942

(097447773034

Exibindo: 1 até 9 de 9

Término do prazo:l:lﬁ

Limpar

Usuario Interno para use nos W5
Lilian Patricia Casagrande

Leonardo Felisberto Olivier

Clicar na lupa
para Pesquisar
usuario pelo
nome ou CPF
(ira abrir a
janela ao lado)

N\

Carine Fagundes de Moraes

hd

Thiago Naspolini

Cibeli Borba Machado
Thayse Hingst

Luana Vargas Raupp da Silva

< >

Suelen Dias Fagundes Brandolt

44 1 ]der bbb

Selecionar

Por ultimo, apés concluir
preenchimentos, clicar
em “ENCAMINHAR”

|
Tarefa*: | Encaminhar para outro setor l«

Setor*: |

Usuario: |

\
N

\

Neste caso, é preciso pesquisar também o
Setor, ou digitar a sigla do Setor do destinatario




