
FORMULÁRIO DE INTENÇÃO DE COMPRA 

IMPORTANTE! LEIA A 
LEGENDA!!! 
Nela estão descritas todas 
as orientações para o 
correto preenchimento do 
formulário 
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JUSTIFICATIVA PARA INCLUSÃO NA LISTA ABERTA = Quando na LISTA FECHADA não consta item que atenda em sua totalidade às especificações demandadas, é necessário justificar a inclusão do item na LISTA ABERTA. O requerente deverá fundamentar os motivos pelos quais é 

imprescindível l icitar itens com determinadas características, não previstas na LISTA FECHADA do grupo correspondente. Escrever que o item não consta na lista fechada não é justificar sua inserção na lista aberta. A justificativa deve ser condizente com a justificativa 

fundamentada informada no Ofício de Solicitação de Compra. Quando houver item semelhante na lista fechada, deve-se explicitar as razões pelas quais ainda assim será necessário adquirir material diverso. Todos os materiais informados na LISTA ABERTA serão orçados 

pelo requerente.

CORREÇÃO DE ESPECIFICAÇÃO DE ITEM DA LISTA FECHADA = Caso o requerente encontre erros nos itens das LISTAS FECHADAS, poderá solicitar correções cabíveis, mediante justificativa a ser subjugada à análise do DCOM. Esses "erros" devem ser relativos à especificações 

que impossibil item a aquisição/orçamentação (por exemplo, unidade de medida não correspondente, medidas não mais praticadas no mercado, entre outras). As solicitações de correção deverão ser informadas neste campo, com título "SOLICITAR CORREÇÃO:", seguida da 

explicação e justificativa para a correção descrita.

QTD. = Quantidade que o requerente deseja adquirir do item.

UNIDADE DE MEDIDA = Informação complementar à "QUANTIDADE". Exemplos: UNIDADE, CAIXA, SACO, LITRO, entre outras. Observar que algumas unidades de medida precisam ser complementadas com informações de volume/quantidade, como por exemplo FRASCO, CAIXA, 

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

LEGENDA

ETAPA = Etapa do Calendário de Compras Anual, referente ao cadastro de demandas a serem enviados ao Departamento de Compras (DCOM) em tempo hábil para a instrução dos processos de licitação. Calendário disponível em: http://ararangua.ufsc.br/compras/

ITEM = Ordem sequencial crescente dos itens dispostos no formulário. Não há limitação no número de itens neste Formulário. Se necessário, o responsável pode inserir l inhas extras.

GRUPO = Informa a família da qual o item faz parte dentro do catálogo de materiais da UFSC. No Calendário de Compras Anual é possível observar que cada Etapa possui Grupos específicos, com um período determinado, para a realização das solicitações. Os Grupos são 

compostos de 05 dígitos. Os três primeiros dígitos indicam a categoria do material: 099 (material de consumo) e 077 (material permanente). Os dois últimos números são a família: 077. 42, por exemplo, refere-se aos materiais permanentes da família "Mobiliário em Geral”. 

Este Formulário de Intenção de Compra deve ser sempre elaborado individualmente por GRUPO , uma vez que as solicitações devem ser encaminhadas ao DCOM separadamente também por grupo.

CÓDIGO CATÁLOGO UFSC = É a numeração do item no catálogo de materiais da UFSC (corresponde ao número da coluna “Material”). Cada item possui código específico de 11 dígitos, sempre começando com o número da categoria/família e um número único posterior de 06 

dígitos. Por exemplo: 077.42.292428 corresponde ao item “Estante em Aço”. Sabemos que ele é “Material Permanente” pelo número 077 e da família “Mobiliário em Geral”, pelo número na sequência: 42. (Link para os catálogos na célula B13)

DESCRIÇÃO RESUMIDA = Deve ser igual à descrição do catálogo de materiais da UFSC para o código em questão. Caso o item desejado não conste no catálogo, verificar orientações em http://ararangua.ufsc.br/orientacoes-solicitacoes-de-compras/ 

ESPECIFICAÇÃO = Deve ser igual à especificação do catálogo de materiais da UFSC para o código em questão. O requerente deve analisar se o descritivo atende totalmente à sua necessidade. Em caso negativo, o requerente poderá apenas  incluir informações complementares 

em "DETALHAMENTO", sendo que as informações adicionadas não podem divergir das que já estão catalogadas para o item.  OBS.: Se o item consta na LISTA FECHADA, preencher esse campo apenas com "CONFORME CATÁLOGO UFSC".

SOLICITAÇÃO DIGITAL Nº = Número da solicitação digital cadastrada no SPA, para envio da demanda aos responsávei. Fluxo: Chefia de departamento ou Coordenadoria especial → Ordenador de despesas → Setor de Compras do Campus (COM/ARA).

CONSTA NA LISTA FECHADA (SIM/NÃO) = Verificar se item consta na LISTA FECHADA, e se a especificação, detalhamento e unidade de medida atendem à demanda em sua totalidade. Responder apenas SIM ou NÃO. A célula em questão (C13) possui hiperlink para o site do 

DCOM onde são 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 número da linha em que o item consta na planilha do DCOM (LISTA FECHADA).

Nome: 

SIAPE: 

FORMULÁRIO DE INTENÇÃO DE COMPRA - CAMPUS ARARANGUÁ

DADOS DO REQUERENTE

DETALHAMENTO = Preencher apenas quando o item não consta na LISTA FECHADA, e se a "ESPECIFICAÇÃO" não for suficiente. Para itens cadastrados no catálogo UFSC com "Descrição resumida" e “Especificação” iguais e  genéricas, é necessário que o requerente detalhe a 

especificação do item nesse campo, de acordo com suas necessidades específicas.

Curso/Setor: 

E-mail: 

Telefone para contato (Ramal e Celular): 

Antes de preencher, leia a LEGENDA disposta ao final deste formulário.

ATENÇÃO! CUIDADO AO UTILIZAR EDITORES DE PLANILHAS QUE DESCONFIGURAM O ARQUIVO.

→ CADASTRAR SOLICITAÇÃO 
DIGITAL NO SPA E ENVIAR 
FORMULÁRIO PARA 
APROVAÇÃO DA CHEFIA 
IMEDIATA, DE DEPARTAMENTO 
OU DE COORDENADORIA 
ESPECIAL, QUE ENCAMINHARÁ 
DEMANDA APROVADA AO 
ORDENADOR DE DESPESAS 
(DIRETOR DO CAMPUS).  
→ O ORDENADOR, APÓS 
APROVAÇÃO, ENCAMINHARÁ A 
SOLICITAÇÃO DIGITAL AO 
SETOR DE COMPRAS 
(COM/ARA) PARA 
CONSOLIDAÇÃO DAS 
DEMANDAS JUNTO AO DCOM. 
→ PRAZO PARA RECEBIMENTO 
DA SOLICITAÇÃO DIGITAL PELO 
SETOR DE COMPRAS: 
CONFORME CALENDÁRIO DE 
COMPRAS. 

Link para 
Catálogos 

de 
Materiais 

Link para 
página onde 

estão 
disponíveis 

as Listas 
Fechadas 

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


ORIENTAÇÕES – CADASTRO DE SOLICITAÇÃO DIGITAL SPA 

Setor em que o processo está sendo autuado 

Setor de quem solicitou o cadastro da 
solicitação (requerente) 

CPF do Requerente 
Grupo de Assunto: 328 

Assunto: 1199 

Detalhamento: “Solicitação para aquisição de 
[material(is) permanente(s)ou de consumo] 

para atender demandas do 
[Curso/Setor/Departamento/Laboratório] do 

Campus Araranguá.  

Município: 8027 

Após concluir 
preenchimentos, clicar 

em PRÓXIMO 



ORIENTAÇÕES – CADASTRO DE SOLICITAÇÃO DIGITAL SPA 

O cadastro ainda não foi concluído. Conferir se 
informações adicionadas estão corretas. 

Após conferir dados, 
clicar em PRÓXIMO 



ORIENTAÇÕES – CADASTRO DE SOLICITAÇÃO DIGITAL SPA 

Para consultas posteriores, 
importante anotar o número da 

Solicitação gerada. 

Após anotar, clicar em 
“Peças”, para anexar o 

Formulário 



ORIENTAÇÕES – CADASTRO DE SOLICITAÇÃO DIGITAL SPA 

Clicar nesse ícone para 
inserir peça (Formulário) 



ORIENTAÇÕES – CADASTRO DE SOLICITAÇÃO DIGITAL SPA 

Marcar esta opção para aparecer a opção de 
localizar o arquivo no seu computador 

Para finalizar a inclusão 
da peça, clicar em 

“PRÓXIMO” 

Tipo de documento: 
1 (peça do processo) 

Digitar o nome da peça a ser inserida 

Clicar em “Procurar” para localizar o arquivo, 
que precisa estar em PDF (Caso necessário, 

solicitaremos o arquivo em excel por e-mail) 



ORIENTAÇÕES – CADASTRO DE SOLICITAÇÃO DIGITAL SPA 

O arquivo inserido 
aparecerá aqui 

Após confirmar se o arquivo foi inserido 
corretamente,  clicar na aba “Processo”.  



ORIENTAÇÕES – CADASTRO DE SOLICITAÇÃO DIGITAL SPA 

Clicar em “Encaminhar” 



ORIENTAÇÕES – CADASTRO DE SOLICITAÇÃO DIGITAL SPA 

Preencher encaminhamento 

Tarefa: Selecionar 
“Encaminhar para 
alguém do mesmo 

setor” ou 
“Encaminhar para 
outro setor” para 
enviar para o(a) 

[Chefe de 
Departamento ou 

Chefe da 
Coordenadoria 

Especial ou Chefia 
Imediata]  

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

Por último, após concluir 
preenchimentos, clicar 

em “ENCAMINHAR” 

Clicar na lupa 
para Pesquisar 

usuário pelo 
nome ou CPF 

(irá abrir a 
janela ao lado) 


