SOLICITACAO DE UTILIZACAO DE REGISTRO DE PRECOS EXISTENTE
PASSO A PASSO

O Sistema de Registro de Precos visa a aquisicdo mais célere de bens e materiais de
uso comum. Por essa via, ao invés de se realizar uma nova licitagdo todas as vezes que
se desejar adquirir um material, a instituicdo realiza apenas uma licitacdo, da qual
resulta uma Ata de Registro de Precos. A Ata tem validade de até um ano e, durante
esse periodo, os usudrios poderdao adquirir os materiais ali registrados sem
necessidade de um novo procedimento licitatério.

A UFES mantém Atas de Registro de Precos ativas durante todo o ano, a fim de
permitir a pronta aquisicao dos bens e materiais comuns mais utilizados na instituicao.
A relagdo de Atas de RP ativas pode ser consultada no Portal de Compras da
universidade, através do link:

https://administrativo.ufes.br/sistema/registro-precos/resumo-registros-precos-

vigentes

Registro de precos vigentes

Namere do pregao Descricao do produto Fomecedor Ceodigo do produto

Unidade gestora

TODAS ~

< Limpar Q Buscar

RN - B

Nimero

. Descrigdo Unidade Gestora
Pregéo

282019 ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° 26/2019 - UNIFORMES PERSONALIZADOS Superiniendéncia de Infraestruiura
212019 ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° 21/2019 - MATERIAL ODGNTOLOGIGO V Instituto de Odontologia
192019 ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° 18/2018 - MATERIAL DE LIMPEZA Diretoria de Maleriais e Patrimanio

182019 ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° 18/2018 - ELETRODOMESTICOS Diretoriz de Maleriais e Pairimanio

Para realizar a aquisicdo de um item registrado em uma das Atas de RP da
universidade, sdo necessarios os seguintes passos:

12 Passo: Acessar o Portal Administrativo da UFES

Acessar o site http://portaladministrativo.ufes.br/

Clicar em “Sistema Administrativo — Ambiente de Produgao”.

Fazer o Login com o usuario e senha Unicos da UFES:


https://administrativo.ufes.br/sistema/registro-precos/resumo-registros-precos-vigentes
https://administrativo.ufes.br/sistema/registro-precos/resumo-registros-precos-vigentes
http://portaladministrativo.ufes.br/

i Portal Administrati
Login Ufes T ortal Administrativo

Apds efetuar o login, vocé serd

e 5 . T o
o z*:,i redirecionado para o Portal Administrativo.

Usuario: Qutros Links

M Site da UFES

& Sistema Integrado de Bibliotecas

i Acesso a Informacao

Duvidas

©® Esgueceu sua senha?

Por razdes de segurancga, por favor deslogue e feche
o seu navegador quando terminar de acessar os
servigos que precisam de autenticacdo!

Efetuado o login, o usuario sera direcionado para a pdagina do Portal Administrativo da
UFES.

Caso o usudrio ndo consiga efetuar o login, entrar em contato com o Suporte do SIE —
STl através dos telefones (27) 4009-2324 / (27) 4009-2320 ou dos e-mails
suporte.sie@ufes.br; suporte.portaladministrativo@grupos.ufes.br.

22 Passo: Criar uma nova Solicitacao de Utilizagao de Registro de Pregos Existente
Ja no Portal Administrativo, clicar em “Solicitacdes” (na barra superior).
Selecionar “Criar Nova Solicitagao”.

Selecionar “Utilizacdo de Registro de Precos Existente” e clicar.

Documentos aguardando encaminhamento

Compra, Servicos e Fundaciies Criar nova solicitacio »
SO| |C|tag6es d a u n I Inclusdo de Materiais/Servicos no Catalogo Sua %lnidade \
Inclusdo de Item no PGC Solicitacdo de Demanda de Compra
Materiais ao Amoxarifado
Tipo de Solicitagéo | Senvicos Internos idade Gestora Campus
Transporte

f
Utilizac3o de Registro de Precos Existente

Status da Solicitagéo Numero da Solicitagao Data de Criagat™gjcial Data de Criacéo Final Descricéo
20/06/2020 20/07/2020
N° Empenho Tipo de Aquisigio
Selecione o Tipo de Aquisicdo v

i

Preencher o formuldrio que ird aparecer:


mailto:suporte.sie@ufes.br
mailto:suporte.portaladministrativo@grupos.ufes.br

Solicitacdo de utilizag&o de registro de pregos existente

Unidade Solicitante Unidade de Entrega Unidade Gestora

Selecione a Unidade Solicitante b ol Selecione a Unidade de Enfrega hd Selecione a Unidade Gestora hd
Matureza da Aquisigdo Objeto

Selecione a Matureza da Aquisicio ~ Exemple: Aquisicdo de material de expediente e escritdric

Justificativa

1.400 caracleres

Contato

Nome Telefone Celular Email

GUSTAVD FREITAS PEMNA VIEIRA Exemplo: 4009-x00x Exemplo: 9-50006-x000 Exemplo: seuemail@ufes.br

O campo “Natureza da Aquisicdo” ird determinar o tipo de material que aparece nessa
solicitacdo. Se, por exemplo, a natureza selecionada for “Material de Consumo”, no
passo seguinte (inclusdo dos itens) sé irdo aparecer itens de consumo. Materiais
permanentes ou servicos ndao aparecerao na busca.

Caso o usuario queira realizar a aquisicdo de itens de mais de uma natureza (por
exemplo, materiais permanentes e materiais de consumo), devera fazer mais de uma
solicitacdo (em uma solicitagdo irdo os materiais permanentes e na outra irdo os de
consumo).

32 Passo: Incluir os itens a serem adquiridos

Apds o preenchimento do formulario o usuario sera direcionado para a pagina de
inclusdao de itens a serem solicitados:

Adicionar itens a solicitacdo de utilizagao de registro de preco

Filtro Resultado da Busca {0 Produtos Encontrados) Itens Adicionados - Solicitagio N* 0101/2020
Codigo Pregao/Ano- Item Quant. Unitario Total Acdes
Produto Valor Unitario Item

Henhum item adicionado.

Use o filtro para enconfrar os produtos.
Nimero Pregao Total: R$ 0,00

Solicitanie: Diretoria de Materiais e Patrimonio

Descrigao
57 Ervin Solcancan
Estrutura Nivel 3
TODAS ¥ Cancelar Solicitagio
v
Estrutura Nivel 4 ® Continuar Depois
TODAS v

= Voltar para Solicitacao

=



Nesta pagina, o usuario deve buscar pelos itens desejados utilizando um dos filtros do
lado esquerdo da pagina.

Os itens encontrados na busca aparecerao na coluna do centro.

No campo “Cddigo” deve-se utilizar o cédigo SIE do material. Recomendamos a
utilizacdo desse filtro caso o cédigo do material ja seja conhecido. Caso deseje, o
usudrio pode consultar o cédigo do material no Catdlogo de Materiais da UFES, no
seguinte link:

https://administrativo.ufes.br/sistema/catalogo-produtos/catalogo

No campo “Numero Pregdo” deve-se utilizar o nimero da Ata de Registro de Precos
desejada sem a barra “/”. Por exemplo, para se buscar por Garrafas Térmicas,
registradas na Ata 6/2020, deve-se buscar por 62020. Esse tipo de busca exibira todos
os itens registrados na Ata consultada.

A relacdo de Atas de Registro de Precos disponiveis estd em:

https://administrativo.ufes.br/sistema/registro-precos/resumo-registros-precos-
vigentes

No campo “Descricao”, deve-se buscar pelos termos que descrevem o item desejado,

n u n u

como “cadeira”, “cafeteira”, “armario” ou “condicionador de ar”.

Encontrado o item desejado, deve-se clicar no icone de “+” ao lado da descrigdo do
item. Serd aberta uma tela para indicar a quantidade desejada. Digitar a quantidade
desejada e clicar em “Adicionar”:

GARRAFA térmica de press&o, em aco
inox, com sistema néo pinga.
Capacidade de 1,5 a 1,8 litros

Quantidade (Max: 50)

Valor Unitario (RS)
R§ 156,00

Valor Total (RS)

Quando todos os itens desejados ja tiverem sido adicionados, basta clicar em “Enviar
Solicitacdo” para que a mesma seja enviada.

Caso o usudrio ainda ndo queira enviar a solicitacdo, basta clicar em “Continuar
Depois” e a mesma sera salva para envio posterior.

42 Passo: Aprovacao do Gestor de Recursos


https://administrativo.ufes.br/sistema/catalogo-produtos/catalogo
https://administrativo.ufes.br/sistema/registro-precos/resumo-registros-precos-vigentes
https://administrativo.ufes.br/sistema/registro-precos/resumo-registros-precos-vigentes

Enviada a solicitacdo, a mesma sera encaminhada para a caixa postal do Gestor de
Recursos da unidade administrativa solicitante. Como os recursos or¢camentarios da
UFES sdo descentralizados, cabe a cada Gestor aprovar ou ndao os gastos do
Centro/Departamento.

Recomendamos que o Solicitante comunique o Gestor de Recursos de sua unidade
administrativa sobre o envio da solicitagdo, para que a mesma seja aprovada. Ha casos
de solicitacdes de materiais que ndo sdo efetivadas pois ficam esquecidas na caixa
postal do Gestor. A comunicacdo é importante para que o pedido do material tenha
pronto prosseguimento.

Apds a aprovagao, o pedido serd encaminhado ao Departamento de Administragdo -
DA/PROAD para prosseguimento.

OBS: Calendario de Utilizagdo de Registro de Pregos

Os pedidos de “Utilizacdo de Registro de Precos Existente” podem ser enviados
durante todo o ano, enquanto a Ata do material desejado estiver vigente, ou seja,
disponivel para uso.

Os pedidos devem ser enviados do dia 012 ao dia 20 de cada més serdo compilados e
enviados para empenho até o final do mesmo més.

Os pedidos enviados do dia 21 ao ultimo dia do més os serdo compilados e enviados
para empenho no més subsequente.

52 Passo: Acompanhamento da Solicitacao

O Solicitante pode acompanhar a solicitagao realizada pelo Portal Administrativo, onde
o pedido foi feito.

Ao entrar no Portal Administrativo, utilizar os filtros de busca logo abaixo. No campo
“Tipo de Solicitacdo”, selecionar “Utilizacdo de Reg. De Precos”. Ajustar o campo “Data
de Criagdo Inicial” para uma data anterior a solicitacdo que se deseja consultar. Clicar
em “Buscar”. As solicitacdes da unidade aparecerao listadas abaixo dos filtros de busca:



Solicitagdes da unidade

Tipo de Solicitagao Unidade Solicitante Unidade Gestora Campus
Utilizacio de Reg. de Precos - Todas - Todas - Todos -
Status da Solicitagéo Numero da Solicitagéo Data de Criagéo Inicial Data de Criagdo Final Descrigao
01/06/2020 20/07/2020
N°® Empenho Tipo de Aquisigao
Selecione o Tipo de Aquisicio v

& Data de Status da
Namero Solicitagao Unidade Solicitante Gestora Criacéo Solicitacao Acbes

% o0t122020 Utiizag3o de FIP- Aquisigio de materia Pré-Reioria de Extensia PROEX PROERE':;?;ZZ"W e 15/07/2020 Emanilse @ =
% 01112020 Utifizagao de AP- Aquisigio de materia Pré Reioria de Extensio PROEX PROE)‘E':;?'SZTJ"W de 15/07/2020 Em#Anilse @& =
™ L. L a Diviséo de Almoxarifado Almoxarifado Central - o =
+ 01102020 Utilizagéio de RP- Aquisigio de materia CANSERGAD Ty 100712020 Empenhado @& =
- . Divis&o de Almoxarifado Almoxarifado Central - U =
+  oio9rz020 Utilizagio de RP: Aquisiio de maleria st praiy 0710712020 Empenhado @& =

O portal mostra o status geral da solicitacdo. Para consultar uma delas, clicar no icone
da lupa, logo a direita. Sera aberta uma tela que indicara a situacdo especifica de cada
item solicitado:

Solicitagéo de registro de pregos

DETALHES DA SOLICITACAO

Resumo Aquisicdo de maleriais de higiene pessoal

Namero 0110/2020 Data 10/0772020

Unidade Solicitante Divisde de Almoxarifado Valor Total RS 15.250,00

Unidade Entrega Divisdo de Almoxarifado Gestora 158182 - Almaxarifado Central - UFES

Situagio Empenhado

JustificativaiContato JUSTIFICATIVA: O material atendera as demandas dos diversos setores da Universidade no que tange a assepsia dos servidores em virtude da pandemia

de COVID-19. CONTATO: JOSE ROBERTO FRANCO DE SOUSA [ (27)4009-2319 / jose.r sousag@ufes br

Item Descrigio Quantidade Unidade V?IP[. Valor Total Situagéo
Unitario
1 Alcool etilico hidratado. GEL. 70° INPM. Frasco com 500 ['] 1.000.00 Frasco RS 10,95 RS 10.850,00 Aguardando enfrega pelo
formecador
2 Alcool etilico hidratado. LIQUIDO. 70° INPM. Frasco com 1.000 ml 500,00 Frasco R3 860 RS 4.300,00 Aguardando enfrega pelo
formecedor

OBS: Fluxo de Tramitac¢ao

O pedido de “Utilizacdo de Registro de Precos Existente” passa pela seguinte
tramitacdo, apresentando, em cada passo, os respectivos status no Portal
Administrativo:

TRAMITACAO STATUS DA SITUACAO DO
SOLICITACAO ITEM




Pedido confeccionado pelo solicitante, ainda ndo | Na unidade | Na unidade
enviado. solicitante solicitante

Pedido enviado ao Gestor de Recurso, ainda ndo | Em analise do | Em andlise do

aprovado Gestor de | Gestor de
Recurso Recurso
Pedido aprovado pelo Gestor de Recurso e | Emandlise Em andlise do
encaminhado. Gestor de RP
Pedido consolidado pela DCC/DMP e enviado para | Em anélise Em providéncias
empenho. de empenho
Direcdo/DMP encaminha o pedido para aprovagdo da | Em andlise Em providéncias
PROAD. de empenho
PROAD encaminha a PROPLAN para destaque | Em andlise Em providéncias
orcamentdrio. de empenho
PROPLAN encaminha ao SCF para empenho. Em andlise Em providéncias

de empenho

DCF empenha e devolve a DCC/DMP para envio do | Empenhado Empenhado
empenho ao fornecedor.

DCC/DMP encaminha o empenho ao fornecedor. Empenhado Aguardando
entrega pelo
fornecedor

Fornecedor entrega o material ao Almoxarifado | Atendida Entrega  total

Central/DMP. pelo fornecedor

Almoxarifado Central/DMP entrega o material ao | Atendida Entrega  total

Solicitante. pelo fornecedor

Apds o encaminhamento do empenho ao Fornecedor, este tem o prazo previsto em
Edital (normalmente 30 dias) para realizar a entrega do material solicitado. Em caso de
atraso injustificado, o Fornecedor serd submetido as sanc¢des previstas pela legislacdo.

Duvidas quanto a realiza¢cdo do pedido podem ser encaminhadas a Divisdo de Controle
de Compras — DCC/DMP/PROAD através dos telefones (27) 4009-2317 e 3145-4568 ou
do e-mail: controledecompras.proad@ufes.br.

Duvidas quanto a entrega do material podem ser encaminhadas a Divisdo de Controle
de Compras — DCC/DMP/PROAD através dos telefones (27) 4009-2317 e 3145-4568 ou
do e-mail: controledecompras.proad@ufes.br ou ao Almoxarifado Central/DMP/UFES
(tel: 4009-2319, e-mails: almoxarifado.proad@ufes.br; almoxarifadoufes@gmail.com).



mailto:controledecompras.proad@ufes.br
mailto:controledecompras.proad@ufes.br
mailto:almoxarifado.proad@ufes.br
mailto:almoxarifadoufes@gmail.com

