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COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO,

ORIENTAGOES GERAIS SOBRE CADASTRO DE ITENS/COTAGOES NO SIPAC

1. Foram cadastrados novos grupos de materiais no SIPAC correspondentes as Comissodes
Temporarias. A relacdo com 0s novos grupos se encontra na pasta compartilhada, acessivel
diretamente pelo link. Os grupos “Material Esportivo”, “Copa e Cozinha” foram mantidos

2. Todos os membros das Comissdes Temporarias ja estdo com o perfil de gestores dos
catalogos de materiais do SIPAC.

3. Para cadastrar as cotagdes nos itens dos novos grupos sera feito simultaneamente o
cadastro dos novos itens nos grupos de materiais recém-criados.

4. As Comissbes poderao iniciar o cadastro dos itens ja cotados mesmo antes de encerrar
todas as pesquisas de pregos, utilizando para tanto um relatério prévio baixado do Banco de

Precos.

5. Para iniciar o cadastro, basta acessar o médulo Catalogo de Materiais do SIPAC:
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6. Dentro do médulo, selecionar a opgao de cadastrar no tépico “Material”:
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MépuLo DE CATALOGO DE MATERIAIS

Operaco...

& solicitacdo de Cadastro de Material
M atender Solicitacies TR
[® Listar Meus Atendimentos Namero/Ano Cadastro
B Marcas 98/2020  0&/07/2020
gfif::gi’erar 97/2020  D1/07/2020
96/2020 22/06/2020
B Fornecedor
® Cadastrar 9512020 22/06/2020
it
CLisiar/Altery 94/2020 221062020
B Material
B ativar 93/2020 22/06/2020
[ Cadastrar @ 92/2020  22006/2020
gg::::::; 9112020 22/06/2020
® Listar/alterar 90/2020 22/08/2020
] Autor.fza;ao Técnics do Material 509020 I0E2020
B Registrar
[ Listar Materiais com Autorizadores 85/2020  22/06/2020
[ Descritor de Material 712020 22006/2020
[ Cadastrar
® Listar/Alterar 862020 22/06/2020
B Grupo d= Material
[ Cadastrar
[® Listar/Alterar
¥ Subgrupo de Material
[® Cadastrar
[® Listar/Alterar
B solicitagdo de Atualizacdo de Preco de Material -
M nbeed Liciboo

Ultimas Solicitagbes de Cadastro

Grupo de Material

3004 - GAS ENGARRAFADOD
3004 - GAS ENGARRAFADOD
3011 - MATERIAL QUIMICO
3011 - MATERIAL QUIMICO

3045 - MATERIAL TECNICO PARA
TREINAMENTO E PESQUISA

3011 - MATERIAL QUIMICO

3035 - MATERIAL LABORATORIAL
3011 - MATERIAL QUIMICO

3011 - MATERIAL QUIMICO

3040 - MATERIAL BIOLOGICO
3035 - MATERIAL LABORATORIAL
3011 - MATERIAL QUIMICO

3035 - MATERIAL LABORATORIAL

Solicitante

05505113427
05505113427
05936352641
05936352641

05936352641

05936352641
05936352641
05936352641
05936352641
05936352641
05936352641
05936352641
05936352641

Status

ATENDIDA
aTENDIDA O
aTENDIDA
ATENDIDA O

ATENDIDA

ATENDIDA O,
aTeENDIDA O
ATENDIDA (4
ATENDIDA
ATENDIDA (4
aTENDIDA
ATENDIDA C
aTENDIDA

FRN | sig-appsrv

7. Uma vez dentro opcéo de cadastrar, atentar para as observagdes seguintes:

DASTRO DE MATERIAL /SERVICO

Denominacdo: #
Grupo de Material : #
valor Estimado: |0,00
Valor Médio das Cotacdes: R 0,00

Unidade de Medida: #|-- SELECIONE -- A

Especificagdo: #

Links de Busca:

Cddigo CATMAT/CATSER: |0

Arguivo da Foto: | Escolher Arguive | Nenhum argu...o escolhido

S DO MATERIAL

Dapos DA COTACAD DE
Fonte Externa:

Fornecedor/Fonte Externa: #
Marca: *

Valor Cotado: #

0,00
Data da Cotacdo: # |
Moeda Estrangeira: | -- SELECIONE --

Valor em Moeda Estrangeira: 0,00

Arquive: | Escolher Arquive | Nenhum argu...o escolhido

Inserir Cotagdo

Cadastrar || Cancelar

% Famnns da nrasnchimants shrinsbieie

a) Ao comegar a digitar a “denominagdo” do item, poderdo aparecer opgdes abaixo
indicando que o item ja esta cadastrado. Para evitar o impedimento do cadastro do item,
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basta adicionar mais algum detalhe na denominagdo para que o sistema identifique o
material como nao cadastrado e permita o cadastro.
b) No campo “grupo de material”, digite o cédigo do grupo correspondente ao da sua
comissao/subcomissdo seguido de um espago e um trago (Ex.: 23 - ) para que o sistema
reconhega o grupo e permita a selecao.
c) Apés o preenchimento da “unidade de medida” e da “especificagdo do item” (campos
obrigatorios), é imprescindivel preencher também o campo “cédigo CATMAT/CATSER”.
d) Apds os dados do item, sdo colocadas as informagdes das cotagdes encontradas. Para
tanto, é indispensavel assinalar a opgao “fonte externa sim”.
e) No campo “Fornecedor/fonte externa” devem ser inseridas as seguintes informagoes,
dependendo da fonte de pesquisa:

e “Compras Governamentais”: CNPJ; razao social; UASG; n° da Licitagao; n°® do

item; data da compra.
e “Outros Entes Publicos”: CNPJ; razédo social; 6rgéo; n°® da Licitagao; n° do item;
Data da compra.

e “Dominio amplo”: CNPJ; razao social; link

e “Contato com fornecedores”: CNPJ; razdo social.
f) No campo “marca” deve-se digitar parte do nome da marca e aguardar que o sistema
reconheca. Caso isso ndo aconteca, sera necessario cadastrar a marca no préprio moédulo
Catalogo de Materiais antes de continuar o cadastro da cotagao. Se nao houver informagéao
da marca do item cotado, deve-se indicar “sem marca”.
g) MUITO IMPORTANTE: O CAMPO “DATA DA COTAGCAO” DEVE CONTER A
INDICAGAO DA DATA EM QUE VOCE FEZ A PESQUISA NO BANCO DE PRECOS,
PODENDO SER UMA DATA APROXIMADA. ESSE CAMPO NAO CORRESPONDE A
DATA DA COMPRA. Entretanto, caso a cotacdo ja tenha sido inserida no SIPAC com uma
data divergente dessa indicagdo, ndo sera necessaria a alteragdo, tendo em vista que o
relatério das cotagdes ja indicara a data correta.
h) Preenchidos todos os campos, deve-se clicar em “inserir cotagao”.
i) Apos a inclusdo das demais cotagdo pelo mesmo processo, deve-se clicar no botao
“cadastrar cotagdes”, caso contrario, o sistema nao incluira as cotacbes e sera preciso
refazer todo o cadastro das cotagdes.

8. Caso se trate de itens relacionados aos grupos antigos do Sipac que foram mantidos,
deve-se selecionar a opgao “listar/alterar” e seguir os passos mencionados a partir da letra

e” do item 7 destas instrugdes, excluindo eventuais cota¢des dos anos anteriores.



