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COMO ELABORAR UMA SOLICITACAO DE AQUISICAO?

1. Antes de iniciar a elaboragdao de uma Solicitagao de Aquisicao

A VERIFIQUE A FORMA DE SOLICITACAO DO ITEM QUE DESEJA ADQUIRIR

NO SUBITEM 1.1 CONSTA O PASSO A PASSO PARA IDENTIFICAR A FORMA DE SOLICITACAO DO
ITEM NO CATALOGO DE MATERIAIS DA UFES.

Anualmente, sdo preparadas Atas de Registro de Pregos (RP) com o objetivo de facilitar a pronta
aquisicdo dos bens e/ou materiais comuns mais utilizados na instituicdo. Tais atas permanecem validas
por 12 meses e podem ser estendidas por mais 12 meses. Dentre elas:

- Material de Limpeza;

- Material de Expediente;

- Mobiliario;

- Condicionadores de ar; e

- Etc.

Os materiais ficardo disponiveis ao longo do ano para solicitacdo via Cesta Basica (Almoxarifado) ou
Utilizacdo de RP (Ata de Registro de Precos). Assim, antes de iniciar uma Solicitacdo de Aquisicao,

verifique se os materiais estdo disponiveis via Almoxarifado ou Ata de Registro de Pregos.

Lista de material estocavel (cesta basica)
https://compras.ufes.br/sites/compras.ufes.br/files/field/anexo/lista_almoxarifado -
atualizada em julho 2025 - sem material hospitalar.docx.pdf##foverlay-context=material-
estocavel

Lista de material disponivel em Ata de Registro de Pregos
https://administrativo.ufes.br/sistema/registro-precos/resumo-registros-precos-vigentes

1.1. Passo a passo para consultar a forma de solicitagdo dos itens:

12 - Acesse o catdlogo de materiais da Universidade disponivel em:
https://administrativo.ufes.br/sistema/catalogo-produtos/catalogo

22 - Pesquise o item desejado, preenchendo os seguintes campos:

- Estrutura de Nivel 1: Catalogo de materiais.

- Estrutura de Nivel 2: Material de Consumo ou Equipamentos e material permanente.

- Descrigdo ou Cdodigo SIE (tanto faz a forma de buscar nesses dois campos, quando nao se sabe o
Cadigo SIE, utiliza-se a Descrigdo);



https://administrativo.ufes.br/sistema/registro-precos/resumo-registros-precos-vigentes
https://administrativo.ufes.br/sistema/catalogo-produtos/catalogo
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- Ao final, clique em “Buscar”;

2 - Pesquisado o item, na Coluna “Acdes”, clique na “Lupa”. Uma pagina sera aberta com as
especificidades do item e, dentre elas, a Forma de Solicitagao do Produto, podendo ser:

- Solicitar ao almoxarifado;

- Utilizar registro de precos, e;

- Compra especifica.

Catalogo de materiais e servigcos

Inclusdo de material ndo existente:

Estrutura Nivel 1 @ Estrutura Nivel 2 @ Estrutura Nivel 3 @
Catéalogo de Materiais v Material de Consumo v TODAS v
Descrigao Codigo Forma de Solicitagdo
7340 TODAS v

Resultados encontrados: 1

- . . . Classe . RP
) - P
Cédigo Descrig4o Resumida Unidade o EI p Forma ¢ A

Agoes

Pilha, modelo AA (pequena), alcalina, NAO recarregavel, tensdo 1,5V. Blister

7340
com 04 unidades.

Pacote 6135 33903026 Especifica sim m X

FORMA DE SOLICITAGAO DO PRODUTO

Goiabeiras Solicitar ao aimoxarifado Disponibilidade Disponivel
Alegre Solicitar ao almoxarifado Disponibilidade Disponivel
Sao Mateus Utilizar registro de precos

@ Editar almox

OBSERVACAO:
O termo “Goiabeiras” na figura acima engloba tanto o campus de Goiabeiras quanto o campus
de Maruipe.

2.

10

O que eu preciso para elaborar uma Solicitacao de Aquisicao?

- Antes de iniciar a elaboragdo de uma Solicitacdo de Aquisi¢do no Portal, é necessario verificar junto

ao Gestor de Recursos da unidade se ha disponibilidade de recurso orgamentario (dinheiro) no
sistema que corresponda ao valor total estimado do material a ser adquirido. Se ndo houver recurso
orgcamentario disponivel, ndo inicie o processo de solicitacdo de aquisicao.
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OBSERVACAO:
Nas Solicitagoes de Aquisicao elaboradas e enviadas durante o Calendario de Compras, nao
havera necessidade de recursos imediatos. Essas solicitagGes serdo prioritariamente destinadas a
formagao de Atas de Registro de Precos (ARP), sendo necessario recurso apenas no momento da
utilizacdo da Ata.

No entanto, caso a equipe da Diretoria de Materiais e Patrimonio (DMP) identifique que alguns
itens ndo possuem caracteristicas adequadas para a formagao de ARP, a solicitagao dependera da
disponibilidade de recursos e da consequente aprovacao do gestor responsdavel. Assim, a DMP
retornara a solicita¢ao para tal aprovagao.

o - |[dentificar o tipo de material que se pretende adquirir. Se:

Consumo ou Permanente.

2 - |[dentificar qual tipo de aquisi¢ao se pretende para o material. Se:

- Calendario de Compras - Aquisicdo comum: RP (nova ata) (licitacdo via Pregdo Eletronico - SRP);

- Aquisicao especifica: Adesdao em RP, Fornecedor exclusivo, Pesquisa cientifica;

- Compra Extraordindria: Aquisicdo comum: Nao RP (licitacdo via Pregdo Eletronico, pronta entrega) e
RP (nova ata).

2 - Apés identificado o tipo de aquisicdo: verificar quais sdo os documentos necessarios elencados no
Manual de Procedimentos de Compras (disponivel em: https://compras.ufes.br/manual-de-
procedimentos);

2 - Sendo atendidos os 4 passos anteriores, pode-se iniciar a elaboragao da Solicitagcdo de Aquisi¢ao
no Portal.

2.1. Elaborando uma Solicitagdo de Aquisi¢ao

ANTES DE ACESSAR O PORTAL ADMINISTRATIVO:
SE ESTIVER EM TRABALHO REMOTO: E SEGURO CERTIFICAR-SE DE QUE A
VPN DA UFES ESTEJA LIGADA!
https://npd.ufes.br/conexao-remota

2 - Acesse o Sistema Administrativo, cliqgue em “Entrar” e faca o Login Ufes, através do link
https://administrativo.ufes.br/sistema/usuario/login

2 - Cliqgue em Solicitages > Criar nova solicitagao > Aquisi¢oes e Contratagoes.



https://compras.ufes.br/manual-de-procedimentos
https://compras.ufes.br/manual-de-procedimentos
https://administrativo.ufes.br/sistema/usuario/login
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Solicitagbes ~ G AYARA CAMPOS (Sair)
Documentos aguardando encaminhamento

Aquisigdes e Contratagdes Criar nova solicitagado »
SOl iC Incluséo de Materiais/Servigos no Catalogo Sua unidade

Materiais ao Almoxarifado

Servigos Internos
Tipo de Soli  Transporte Unidade Gestora Campus

Utilizagao de Registro de Pregos Existente
Status da Solicitagao Numero da Data de Criagao Data de Criacédo Descrigao

Solicitagdo Inicial Final
04/02/2025 06/03/2025
N° Empenho Tipo de Aquisicao Unidade de Compra
Selecione o Tipo de Aquisigéo v Selecione a unidade de compra v

32 - Na primeira tela da Solicitacdo de Aquisicdo deve-se preencher as informag6es gerais e anexar os

documentos elencados para cada Tipo de Aquisi¢cdo conforme Manual de Procedimentos de Compras.

Solicitacao de Aquisi¢cdes e Contratagdes

Natureza da Aquisicdo Tipo da Aquisi¢do Unidade Gestora @
Selecione a natureza da aquisicao v Selecione o tipo da aquisicao v
Unidade Solicitante @ Unidade de Entrega (%) Unidade de Compra
> Selecione a unidade de compra v
Objeto @

Justificativa @

0 caracteres. (Entre 60 e 1400 caracteres)

Observagdes Gerais @

N

2 - Ainda na primeira tela da solicitacdo de Aquisi¢do, o requisitante deve preencher o campo
"Servidores Indicados para EPC" com os dados do servidor com conhecimento técnico sobre o
material a ser adquirido pelo setor/centro/unidade requisitante e que podera participar da Equipe de
Planejamento da Contratacdo — EPC. A EPC elabora os documentos de planejamento da contragdo e
pode atuar, ainda, na aceitacdo dos itens no momento da licitacao.
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Contato
Nome do Contato Email do Contato
NAYARA DE PAULA CAMPOS nayara.p.campos@ufes.br

Servidores Indicados para Equipe de Planejamento da Contratacéo (EPC)e

Nome Lotagdo Exercicio Siape Novo Membro EPC

CINTHIA SALDANHA LACERDA CUNHA v Divisdo de Elaboracéo de Compras 2254293 n

2 - Os Anexos sdo muito importantes para o prosseguimento das aquisicoes. Eles sdo constituidos
pelos documentos de planejamento, de acordo com o tipo de aquisicdo e o calendario em que estd
sendo efetuada a Solicitagdo de Aquisigao.

Anexos e

Selecione o tipo correspondente ao anexo.

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado Selecioneol v n
Selecione o tipo do anexo|

Enviar

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DA SOLICITACAO DE COMPRA

Natureza da Aquisi¢ao: Selecionar CONSUMO ou PERMANENTE;

Tipo de Aquisi¢ao: Selecionar o tipo adequado. Exemplo: Aquisicdo comum (licitacdo via Pregdo
Eletrénico); Aquisicdo especifica (carona em RP, fornecedor exclusivo, importacdo, pesquisa
cientifica); Registro de Pregos - Nova Ata (licitagdo via Pregao Eletrénico SRP);

Unidade Gestora: Selecionar unidade RESPONSAVEL PELO RECURSO;

Unidade Solicitante: Selecionar unidade requisitante do material;

Unidade de Entrega: Selecionar onde sera a entrega (normalmente utiliza-se Almoxarifado Central);

Unidade de Compra: Selecionar unidade requisitante do material;

Objeto: Descri¢ao genérica da natureza da contratagdo do produto;

Exemplo: Formacdo de Ata de Registro de Precos para aquisicdo de Gases Especiais
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Justificativa: Razao pela qual é necessdria a aquisi¢ao;

Exemplo: A realizacdo de nova contratacdo para o fornecimento de GASES ESPECIAIS se faz necessaria
em razao do fim da vigéncia da Ata de Registro de Precos, decorrente do Pregdo Eletronico UFES n@
34/2019, cuja expira¢do se deu em 30/10/2020. Os materiais atenderdo as demandas dos diversos

setores da Universidade Federal do Espirito Santo.

Observagoes Gerais: CondicOes especiais e peculiaridades dos itens (Garantia, Atendimento as NBRs,

Certificados etc.) e que deverdo ser exigidas no processo de compras;

Contato: nome e e-mail institucional de quem elaborou a solicitacdo (preenchimento automatico);

Membro EPC: Servidor indicado para compor a Equipe de Planejamento da Contratagao referente ao
material solicitado. Sera responsavel pelo cumprimento das atribuicGes estabelecidas na Portaria de
nomeacdo, bem como pela analise e avaliacdo das propostas apresentadas durante o processo de
aquisicdo. Ressalta-se a necessidade de que o(s) servidor(es) designado(s) possua(m) conhecimento
técnico acerca do objeto a ser adquirido e esteja(m) ciente(s) das responsabilidades inerentes ao papel

gue desempenhara(do) no certame aquisitivo.

ANEXOS

Anexar todos os documentos para o Tipo de Aquisicdo pretendida. Para isso, basta clicar em “Novo
Anexo”, inserir o arquivo e nomear (procedimento necessdrio para cada novo arquivo).

-> AO FINAL: cliqgue em “Enviar”.

- Em seguida, vocé sera direcionado para a segunda tela da Solicitagdo de Aquisicdo. Nesta tela sera

possivel adicionar itens a Solicitagao de Aquisi¢do e Identificar o Nimero da Solicitagao.

INSTRUCOES PARA ADICIONAR ITENS A SOLICITACAO DE AQUISICAO

12 Na coluna Filtro, em “Cédigo SIE” insira o nimero SIE do item. Depois, clique em “Buscar”.
Verifique se o item estd correto e clique no icone §. para adicionar o item a sua
solicitacdo.
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Inclusado de itens

Filtro 1 Produto(s) encontrado(s). Produtos adicionados - Solicitacdo N® 0023/2026
Cédigo SIE Produto Unidade Agbes Valor Valor

201 Item Médio Médio

MDIZT?':)- ENXA T’?)IR"P"?‘RQUNO 0 PP  Produte Quantidade Un. Tot. Acdes

L . Material: Plastico corrugado

Cadigo SIASG polionda. Tamanho 25 x 13 x 35 cm. LnEE n
Cor azul. Total: R$ 0,00
Solicitante: Diretoria de Materiais e Patriménio - DMP/PROAD

Descrigdo Entrega: Divis&o de Aimoxarifado - DA/DMP/PROAD

Gestora: PROAD - Pro-Reitoria de Administracdo

oo

2 Importar Itens

® Cancelar Solicitacio

4= \Voltar para Solicitacio

22 Uma nova tela se abrird para que sejam preenchidas as informagdes sobre o item e suas respectivas
Pesquisas de Pregos.

201 - CAIXA PARA ARQUIVO MORTO. Material:
Plastico corrugado polionda. Tamanho 25 x 13 x 35
cm. Cor azul.

Codigo SIE Numero DFD N°® Item Pesq. Pregos
201

Quantidade Valor Unitario

UNIDADE R$

Detalhe Produto

CAIXA PARA ARQUIVO MORTO. Material: Plastico corrugado polionda. Tamanho 25 x
13 x 35 cm (AxLxC), admitida variacio de 5%. Cor azul. Aplicacdo: arquivar
documentos.




: : “ Univer§i_dade Federal
'J - do Espirito Santo

PASSO A PASSO PARA PREENCHIMENTO DAS INFORMACOES DO ITEM

— Numero DFD: preencher com o nimero do DFD de planejamento gerado no sistema PGC;

— N2 Item na Pesquisa de Pregos: preencher conforme a ordem dos itens apresentada no Relatdrio

anexado emitido pela ferramenta de pesquisa de precos do Governo Federal;

— Quantidade: preencher o quantitativo a ser adquirido;

— Valor Médio: preencher com o valor médio de referéncia do item apresentado no Relatério anexado

emitido pela ferramenta de pesquisa de pregos do Governo Federal.

LEMBRETE:
De acordo com a Instrugdo Normativa SEGES/ME N2 65/2021:

Art. 52 A pesquisa de pregos para fins de determinagdo do preco estimado em processo licitatério para
a aquisicdo de bens e contratagao de servicos em geral sera realizada mediante a utilizagdo dos seguintes
parametros, empregados de forma combinada ou nao:

| - composicdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente nos
sistemas oficiais de governo, como Painel de Pre¢os ou banco de pregos em salde, observado o
indice de atualizagdo de pregos correspondente;

Il - contratagdes similares feitas pela Administragdo Publica, em execugdo ou concluidas no
periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos, inclusive mediante sistema de
registro de precgos, observado o indice de atualizagao de pregos correspondente;

Il -dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia formalmente
aprovada pelo Poder Executivo federal e de sitios eletronicos especializados ou de dominio
amplo, desde que atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6
(seis) meses de antecedéncia da data de divulgagdo do edital, contendo a data e a hora de acesso;
IV - pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante solicitagio formal de
cotagdo, por meio de oficio ou e-mail, desde que seja apresentada justificativa da escolha desses
fornecedores e que ndo tenham sido obtidos os orcamentos com mais de 6 (seis) meses de
antecedéncia da data de divulgacdo do edital; ou

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, desde que a datadas notas fiscais
esteja compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgacdo do edital,
conforme disposto no Caderno de Logistica, elaborado pela Secretaria de Gestdo da Secretaria
Especial de Desburocratizagao, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia.

§ 12 Deverdo ser priorizados os parametros estabelecidos nos incisos | e I, devendo, em caso de
impossibilidade, apresentar justificativa nos autos.

§ 22 Quando a pesquisa de pregos for realizada com fornecedores, nos termos do inciso 1V, devera ser
observado:

| - prazo de resposta conferido ao fornecedor compativel com a complexidade do objeto

a ser licitado;

Il - obtencdo de propostas formais, contendo, no minimo: a) descri¢cdo do objeto, valor

unitario e total;

b) numero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de
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Pessoa Juridica - CNPJ do proponente;

c) enderecos fisico e eletronico e telefone de contato;

d) data de emissdo; e

e) nome completo e identificacdo do responsavel.

1] - informacdo aos fornecedores das caracteristicas da contratagdo contidas no art. 42, com
vistas a melhor caracterizagdo das condi¢cGes comerciais praticadas para o objeto a ser contratado; e
v - registro, nos autos do processo da contratacdo correspondente, da relagdo de
fornecedores que foram consultados e ndo enviaram propostas como resposta a solicitagdo de que
trata o inciso IV do caput.

§ 32 Excepcionalmente, serda admitido o preco estimado com base em or¢amento fora do prazo
estipulado no inciso Il do caput, desde que devidamente justificado nos autos pelo agente responsavel
e observado o indice de atualiza¢do de precos correspondente.

Metodologia para obtengao do preco estimado

Art. 62 Serdo utilizados, como métodos para obten¢do do prego estimado, a média, a mediana ou o
menor dos valores obtidos na pesquisa de pregos, desde que o cdlculo incida sobre um conjunto de trés
ou mais precos, oriundos de um ou mais dos parametros de que trata o art. 52, desconsiderados os
valores inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente elevados.

§ 32 Para desconsideragao dos valores inexequiveis, inconsistentes ou excessivamente elevados, deverdo
ser adotados critérios fundamentados e descritos no processo administrativo.

§ 62 Quando o precgo estimado for obtido com base Unica no inciso | do art. 52, o valor ndo podera ser
superior a mediana do item nos sistemas consultados.

AO FINAL: clique em “Continuar”.

LEMBRETE: SERA NECESSARIO REPETIR ESSE PROCEDIMENTO PARA CADA ITEM ADICIONADO.

32 Apds inserir alguns itens, trés opgdes estardo disponiveis ao final da segunda tela da Solicitacdo de
Aquisigdo:

- Enviar Solicita¢dao: Quando a solicitagdo estiver finalizada (GUARDAR O N2); e

- Cancelar Solicitagdao: Cancela a solicitagao.

- Voltar para Solicitagao: Voltar para a primeira tela.
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Filtro

Incluséo de itens

1 Produto(s) encontrado(s).

Universidade Federal
do Espirito Santo

'ﬂ:’;

Produtos adicionados - Solicitacdo N° 0023/2026

Cedigo SIE Produto Unidade Agbes Valor  Valor
201 ltem Médio  Medio
MOingg I\CNNXAIP'?;I‘AARQU'VO . PP Produte Quantidade Un. Tot. Agbes
L laterial: Plastico corrugado
Cédigo SIASG polionda. Tamanho 25 x 13 x 35 cm. SADAE ﬁ 201 - CAIXA
Cogazul PARAARQUIVO
MORTO
oz Material: Plastico
Descrigdo 1 cormugado 2.00 1000 2000 n
polionda
Tamanho 25 x 13
x 35 cm. Cor
Total: R$ 20,00
Solicitante: Diretoria de Materiais e Patriménio - DMP/PROAD
Entrega: Divisdo de Aimoxarifado - DA/DMP/PROAD
Gestora: PROAD - Pro-Reitoria de Administracio
+ Enviar Solicitagio
% Cancelar Solicitagiio
= \oltar para Solicitagiio

E IMPORTANTE GUARDAR O N2 DA SOLICITACAO PARA O SEU ACOMPANHAMENTO.
INSTRUCOES DISPONIVEIS EM: https://compras.ufes.br/solicitacao-de-compra-acompanhamento

— Apds envio pelo requisitante, a Solicitacdo de Aquisicdo deverd ser analisada pelo Gestor de Recurso

e, se aprovada, remetida a DMP conforme fluxo abaixo:

Envio Fluxo Destino
Requisitante Encaminha para andlise do Gestor do | Gestor do Recurso da Unidade
Recurso Requisitante
Gestor do Recurso Encaminha para Aquisi¢do Divisdo de Elaboragdo de Compras
DEC/DMP/Proad Encaminha para vinculagdo ao | Diretoria de Materiais e Patriménio
processo

— Esse fluxo pode ser visualizado através da pesquisa da Solicitagdo de Aquisicdo pelo Portal

(disponivel

universidade). Apds feita a pesquisa, é so clicar no icone

em:

https://administrativo.ufes.br/sistema/solicitacao/visualizar-solicitacoes-

10
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Solicitagdes da unidade

Tipo de Solicitagao Unidade Solicitante Unidade Gestora Campus
Compra b
Status da Solicitacdo Numero da Solicitagao Data de Criacéao Inicial Data de Criacao Final Descrigéo
01/03/2024 26/03/2024 jescrigdo de produtos ou pessoas
N° Empenho Tipo de Aquisicao
Selecione o Tipo de Aquisigao v

Data de Status da
*  Numero Solicitagdo Unidade Solicitante Gestora Criacdo Solicitacao Acoes
Centro de Educacéo Fisica e Centro de Educacéo Fisica Na unidade "
4 5 ¢ c A -
L 3 0033/2024 Solicitacéo de Compra: Aquisicdo de materia Desportos & Desportos - CEFD 22/03/2024 solicitinte (O} G
~

A SOLICITACAO DE AQUISICAO SERA VINCULADA AO PROCESSO AQUISITIVO PELA DIVISAO DE
ELABORACAO DE COMPRAS (DEC/DMP/PROAD) E SEU ACOMPANHAMENTO PODERA SER
REALIZADO ATRAVES DO NUMERO DO PROCESSO OU AO CLICAR EM SEUS ITENS. INSTRUCOES
ESTAO DISPONIVEIS EM: https://compras.ufes.br/solicitacao-de-compra-acompanhamento

ULTIMA ATUALIZACAO: 12/03/2026

DIVISAO DE ELABORACAO DE COMPRAS
DEC/DMP/Proad/Ufes
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