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1. O DEPARTAMENTO

O Departamento de Material (DEMAT), 6rgdo subordinado a Pré Reitoria de
Administragdo ¢ Finangas (PROADM), ¢ o setor responsavel pela fase interna
do processo de licitagdo, ou seja, do planejamento e formalizagdo das demandas
de bens e servigos solicitados pelas unidades académicas, administrativas e
suplementares da UFAM. E responsivel também pela administragdo e
distribuicdo de bens permanentes e de consumo através de suas coordenagdes. O
Departamento é composto por trés coordenacdes: de Compras, de Almoxarifado
e de Patrimonio.

1.1 Competéncias

1.1.1 Coordenacdo de Compras

E o setor responsavel pelo planejamento e execugio da fase interna da instrugao
de licitacdo, orientando e acompanhando a equipe de planejamento na
elaboragdo de todos os artefatos técnicos até o encaminhando do processo a
Comissdo de Licitagdo para elaboragdo do edital. Suas atribui¢des incluem a
instrucdo de processos para aquisicdo de bens de consumo/permanentes e a
contratagcdo de servigos.

E também responsiavel pela adesio de atas de  certames,
dispensas/inexigibilidades de licitacdo, elaboracdo das minutas de empenho,
cobrangas aos fornecedores, acompanhamento de entrega dos bens licitados.

O que sdo artefatos técnicos? Sdo todos os documentos legais necessdrios
para compor um processo de licitagdo. Eles sdo elaborados pela equipe de
planejamento de contratagdo sob a orientagdo da Coordenagdo de Compras do
DEMAT.




1.1.2 Coordenacdo de Almoxarifado

E o setor responsavel pela gestdo dos bens de consumo. Possui a competéncia de
receber, armazenar, controlar e distribuir os materiais as diversas unidades da
UFAM.

O que é um bem de consumo? Sdo bens ndo durdveis aqueles utilizados pela
organizagdo em um curto periodo de tempo, consumidos geralmente dentro de
um periodo de um ano, sendo classificados na dimensdo contdbil como despesas
ou custos operacionais. Ex.: material de escritério, toner, caneta, papel, etc.

1.1.3 Coordenagdo de Patrimonio

E o setor responsavel pela gestio dos bens permanentes, bem como pela
logistica de movimentacdo de materiais nos diversos campi da universidade na
capital e no interior. Possui a competéncia de receber, armazenar, controlar e
distribuir os bens permanentes as diversas unidades da UFAM.

O que é um bem de permanente? Sdo bens durdveis aqueles que t&€m uma vida
til mais longa, sendo classificados na dimensdo contdbil como ativo no balango
patrimonial de uma organizagdo. Esses materiais sdo depreciados ao longo de
sua vida Util. Ex.: prédios, veiculos, computadores, armdrios, etc.

2. O PROCESSO DE LICITAGAO

A licitagdo passa por duas fases: a interna e a externa. A primeira, também
chamada de fase preparatdria, refere-se ao planejamento e a instrugdo dos
artefatos técnicos, momento no qual o processo nio ¢ visivel ao publico em
geral. A Coordenagdo de Compras/DEMAT acompanha e orienta a equipe de
planejamento na elaboracdo dos artefatos técnicos. A fase externa ¢ fase apds
publicagdo do edital de licitacdo, atividade realizada pela Comissao Geral de
Licitacdo — CGL. Esta ¢ a fase em que toda a sociedade toma conhecimento de
que o 6rgdo possui uma demanda e abriu licitacdo para contratagdo de um bem
ou servigo.

Base Legal dos Artefatos técnicos: Um processo de licitagdo deve estar em
conformidade com a Lei 14.133/2021 e IN 96/2022, da SEGES/ME. Sdo eles:
Documento de Oficializagéio de Demanda - DFD, Estudo Técnico Preliminar - ETP, Mapa
de Riscos - MR, Mapa Pregos - MP e Termo de Referéncia - TR.

A fase preparatéria do processo licitatorio deve compatibilizar-se com o Plano
Anual de Contratagdes — PAC e com as leis orgamentarias (PPA, LDO e LOA),
bem como abordar todas as consideracdes técnicas, mercadoldgicas e de gestdo
que podem interferir na contratacdo, compreendidos os documentos e
procedimentos necessarios de dispostos no art. 18 da Lei n° 14.133, de 2021,
observada a modalidade de licitagdo adotada, nos termos do art. 4°.

NOVIDADE: Todos os artefatos técnicos devem ser elaborados digitalmente no
sistema COMPRASNET pela equipe de planejamento. Todo processo de abertura de
licitago sé serd possivel se estiver previamente cadastrado no Plano Anual de
Contratagdo.




Sistemas: E importante que todos os integrantes da equipe de planejamento tenham
acesso aos sistemas COMPRASNET e SEI. O primeiro é o sistema onde se cria os
artefatos técnicos digitais, o segundo é o sistema onde o processo administrativo serd
construido. Caso a equipe de planejamento ndo possua login e senha do COMPRASNET,
contate o DEFIN por meio do e-mail: contabilidade@ufam.edu.br

Para cada tipo de contratagao, existe um padrao de confecgdo do Termo
de Referéncia, a classificacdo ¢ feita da seguinte forma:

a) Termo de Referéncia de Compras (bens permanentes/consumo)

b) Termo de Referéncia para contratacdo de Servicos (Sem mao de
obra exclusiva)

¢) Termo de Referéncia para contratagdo de Servigos (Com mao de
obra exclusiva)

d) Termo de Referéncia para contratacio de bens e servicos de
Tecnologia Informagao e Comunicagao — TIC

e) Termo de Referéncia para obras e servigos de Engenharia

Fonte: https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133/modelos-
da-lei-no-14-133-21-para-pregao-e-concorrencia

A criacdo dos artefatos técnicos digitais do processo de contratagdo no dmbito da
UFAM deve obedecer ao modelo padrao disponibilizado pela Advocacia-Geral
da Unido e que estdo disponibilizados no site do DEMAT:
https://proadm.ufam.edu.br/formularios-demat.html

2.1 Licitacao regular

A Licitacdo ¢ regulamentada pela Lei 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes),
Decreto N° 11.462/2023 (Sistema de Registro de Pregos - SRP), Decreto N°
10.947/2022 SEGES/ME (Plano Anual de Contratagdo), IN 96/2022
SEGES/ME (Equipe de Planejamento), IN 94/2022 SEGES/ME (Contratacao de
TIC), IN 05/2017 MPDG (Contratagdo de Servicos), IN SEGES N° 58/2022
SEGES/ME (Estudo Técnico Preliminar), IN 25/2022 SEGES/ME (Termo de
Referéncia), IN 65/2021(Cotagdo de Pregos)

2.2 Licitacao Tradicional x Licitacio SRP

A licitagdo pode ser realizada de duas formas: Modelo Tradicional e Modelo
SRP. O pregdo SRP (Sistema de Registro de Precos) ¢ um procedimento
utilizado pelo setor publico para realizar aquisicdes de bens e contratacdo de
servicos de forma mais agil e econdmica.

O pregao tradicional visa aquisi¢do imediata de bens ou servigos e o documento
da previsdo orcamentdria (DDO) deve necessariamente constar no processo
administrativo. O SRP busca registrar pregos para compras futuras, oferecendo
maior flexibilidade e agilidade a Administragdo publica. O SRP gera Ata de



https://proadm.ufam.edu.br/formularios-demat.html

Registro de Pre¢os — ARP junto ao fornecedor. Na nova lei, o prazo de validade
¢ de 1 ano, prorrogével por igual periodo.
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O processo da fase interna de licitagdo inicia-se com a criagdo do Documento de
Formalizagdo de Demanda - DFD, que ¢ o documento que fundamenta o plano
de contratagdes anual, onde a area requisitante evidencia e detalha a necessidade
de contratacdo. O documento deve ser criado no seguinte campo dentro do
sistema COMPRASNET.

2.1.2 ARTEFATOS TECNICOS

a) Documento de Oficializacdo da Demanda-DFD

O DFD ¢ o primeiro documento a ser criado pela equipe de planejamento, deve
ser feito dentro do sistema Comprasnet, a demanda deve estar previamente
cadastrado no PAC — Plano de Contratacao Anual.

No DFD constardo informacdes da unidade demandante, descricio da
necessidade da aquisi¢do, estimativas a serem contratadas, Cédigo do Material
(CATMAT) ou do Servico (CATSER) e indicacio dos membros do



planejamento da aquisicdo. Vide modelo no site do DEMAT:
https://proadm.ufam.edu.br/formularios-demat.html

b) Emissdo de Pedido de Portaria

O pedido de emissdo da Portaria de Equipe de Planejamento deve ser encaminhado
a PROADM para oficializar os integrantes responsaveis pela criacdo dos artefatos
técnicos em conformidade com a IN 96/2022. A equipe deve ser formada por trés
integrantes onde um sera o presidente e dois membros, deve ser enviado os
seguintes dados: Nome, SIAPE e CPF.

¢) Pesquisa de Precos

. « - Considerando a IN 65/2021, para a
- realizagdo da cotagdo de pregos é
necessario estimar o prego do item a
consita ser comprado por meio da pesquisa
N de pelo menos trés pregos.
=l Doravante tirar uma média ou
mediana dos precos cotados, com a
devida justificativa do critério utilizado. A pesquisa de precos pode ser realizada por
meio da consulta ao Portal Nacional de Compras - PNCP, onde o usuario podera
pesquisa em ambito nacional, contratagdo de bens iguais ou similares. Em ultima
instancia, em eventual auséncia de precos dos itens pesquisas no PCNP, a pesquisa
podera ser complementada por meio de pesquisa em sites oficiais de empresas
privadas que ofertam determinado bem ou servigo, necessitando realizar a respectiva
justificava. A estima de pregos sera relevante para registrar em campos especificos
do ETP e TR.

Para registro de da pesquisa de Precos dentro do sistema
COmprasnet, a equipe de planejamento podera criar um novo artfato téncico do
icone “artefatos digitais” como no exemplo a seguir:
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O ETP ¢ o segundo artefato técnico que deve ser criado pela
equipe de planejamento. A localizagdo consta na imagem ao lado.
No ETP sao inseridos informacdes: Descri¢do da necessidade de
aquisi¢do, descricdo dos requisitos necessarios e suficientes a
escolha da solucdo, levantamento da solucdo como um todo,
estimativas das quantidades a serem adquiridas, estimativa do
valor da aquisicdo, justificativas para parcelamento ou ndo da
solucdo, aquisi¢do correlatas e/ou interdependentes, demonstragao
do alinhamento entre a aquisicdo e o planejamento do oOrgao,
resultados pretendidos, providéncias a serem adotadas pela
administracdo previamente a celebracao do contrato, possiveis
impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento e
conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade
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referéncia ¢ o projeto basico mais importante do processo de
contratacdo, onde se registra diversas informagdes como:

1- Condigdes gerais de contratacio

2- Fundamentagdo e descri¢ao da necessidade de
contratacao;

3- Descri¢ao da Solugdo como um todo considerando o
ciclo de vida do objeto e especificagdo do produto

4- Requisitos da contratagao

5- Modelo de execucao do objeto

6- Modelo de gestao do contrato

7- Critério de medigao e de pagamento
8- Forma ¢ critérios de sele¢ao do fornecedor e forma de fornecimento


https://proadm.ufam.edu.br/formularios-demat.html

9- Estimativa do valor da contratacao
10- Adequagdo Orgamentaria

Vide modelo no site do DEMAT: https://proadm.ufam.edu.br/formularios-
demat.html

f.1 Para cada tipo de contratag¢do (bem, servg¢o ou TIC) existe
um Termo de Referéncia padrdo estabelecido pela AGU. Os modelos ja se encontram
pré cadastrados dento do sistema comprasnet ou podem ser consultados no site da AGU
(Modelos da Lei 14.133/21 — Advocacia-Geral da Uniao (www. gov.br))

f.2 Para contratacdo de servigos, ¢ necessario que a equipe de
planejamento anexo ao processo, a minuta de contrato bem como a certificacdo
processual exigida pela Procuradoria Federal. A minuta de contrato ¢ uma prévia de
como se dard as cldusulas contratuais. De acordo com o pardgrafo unico da Portaria
01/2024 da PROADM (), para a construcdo e orientagdo deste artefato técnico, o0 DeCC
- Departamento de Convénios e Contratos devera ser consultado.

a) Modelos de minuta de contrato: modelo contrato pregao compras lei 14-133 v—

maio23. docx (live.com) (bem comum)

a.2 lista verificacao compras —e servicos sem m—o 14-133.docx (live.com)

a.3 modelo contrato servicos com mo lei 14-133 v—maio23—com—percentual—-de-violencia—

domestica. docx (live. com)

b) Modelo de certificagdo processual da minuta de contrato: Equipe de Trabalho Remoto
em Licita¢oes e Contratos (ETRLIC) — Advocacia—Geral da Unido (www. gov.br)

c) Portaria da PROADM: Portaria 001-2024. pdf (ufam. edu. br)

g) Faculitando a criacdo dos artefatos técnicos:

\?- Compras.gov.br FUNDACAO UNIVERSIDADE DO AMAZONAS/AM 154039 @) v -

A > Plansiamento e Gerenciamento de Contratagdes > Artefatos Digitsis

i s :

Utilize esse espao para pesquisar. editar, excluir, criar um novo ou criar um Artefato Digital.

= Filtro

Tipo de Artefato Modelo utilizado na criagio Termo a ser pesquisado
Selecione umo. v ‘ ‘ Selecione um ou mais mod.. » Pesquise pelos term tir de 3 caracteres Q Y
Meus artefatos Artefatos da minha UASG Artefatos de outras UASGs Lixeira
¢ a Contratacdo % N° Artefato & Uasg % Tipo % Definigao do objeto Categoria/subcategoria ¢ Réplicas Status Acdes
10/2024 154039 TR - Aquisicdes Aquisicio de materiais d - compra, inclusive por 0 Rascunho
Criar um novo
18/2024 154039 TR - Aquisicbes Aquisicao de. [¢] Rascunho artefatodotipo TR -

Aquisicdes a partir
deste

17/2024 154039 TR - Aquisicbes Aquisicdo de. 0 Rascunho


https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/modelo_contrato_pregao_compras_lei_14-133_v-maio23.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/modelo_contrato_pregao_compras_lei_14-133_v-maio23.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/lista_verificacao_compras_-e_servicos_sem_m-o_14-133.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/modelo_contrato_servicos_com_mo_lei_14-133_v-maio23-com-percentual-de-violencia-domestica.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/modelo_contrato_servicos_com_mo_lei_14-133_v-maio23-com-percentual-de-violencia-domestica.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/procuradoria-geral-federal-1/subprocuradoria-federal-de-consultoria-juridica/equipe-de-trabalho-remoto-em-licitacoes-e-contratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/procuradoria-geral-federal-1/subprocuradoria-federal-de-consultoria-juridica/equipe-de-trabalho-remoto-em-licitacoes-e-contratos
https://edoc.ufam.edu.br/retrieve/dcf744bc-8067-469e-ab82-6c48ba49b842/Portaria 001-2024.pdf

Umas das formas bastante eficiente para a criacdo dos artefatos técnicos, € a
possibilidade de criagdo de um novo a partir de um existente. Por exemplo, ¢ possivel
criar um Termo de Referencia (TR) a partir de um TR j4 existente criado no ambito da
UFAM no ano corrente ou anteriores. Sugerimos a criagdo a partir de um TR cujo
objeto da contratagdo seja similar ao processo que esta sendo elaborado.

3. COMPRASNET E CHECKLIST

3.1 Os artefatos técnicos devem ser criados dentro do sistema COMPRASNET
conforme o Decreto N° 10.947/2022 que estabeleu o Plano de Contratacao
Anual. Sendo assim, o processo criado a partir do SEI dar-se-4 a conforme o
seguinte ckecklist:

a) Anexa-se o DFD (criado no Comprasnet);

b) Emite-se um despacho em direcio a PROADM para a criagdo da Equipe com trés
nomes constando CPF e SIAPE

c¢) Uma vez emitida a Portaria, inicia-sr a criagdo dos artefatos técnicos dentro do
sistema COMPRASNET (DFD - ja criado, Mapa de Riscos, Pesquisa de Pregos, ETP ¢
TR);

d) Encaminhar um despacho ao DEMAT para prosseguimento do processo de
contratacdo informagdo o  numero dos artefatos técnicos criados dentro do
COMPRASNET. (Importante: Nao ¢ necessario baixar os arquivos do Comprasnet e
anexar ao SEI)

¢) Um instrutor do Compras/DEMAT ira analisar o processo, estando em conformidade,
baixard os documentos do Comprasnet e dard prosseguimento ao processo, criando os
ultimos documentos (como IRP quando aplicado, chekclist, certificacio na nova lei
de licitacoes e autorizacio da PROADM) para envio a CPL, onde sera construido o
edital de licitagdo; Sendo necessario retificagdes, o instrutor do DEMAT elaborard um
despacho via SEI que serd enviado ao Departamento Demandante para eventual
corregdes necessarias ao artefato (s) técnico (s) dentro do sistema Compras.

4. EXCEPCIONALIDADES AO PROCESSO DE LICITACAO

A regra de toda a contratacdo é a regular licitagdo. E ilegal realizar pequenas
aquisi¢oes de valores abaixo do teto estabelecido para dispensa de licitacao
quando o mesmo poderia ter sido feito de uma s6 vez via licitagdo.

..) a jurisprudéncia da Corte de Contas é no sentido de que a auséncia de
licitagdo para contratagdes ou aquisiges de mesma natureza, em idéntico
exercicio, cujos valores globais excedam o limite previsto para dispensa,
demonstra falta de planejamento e implica fuga ao procedimento licitatério e
fracionamento ilegal da despesa. Acérddo TCU n.° 1.620/2010-Plendrio e
Acérddo 2.557/2009




4.1 Dispensa de Licitacéio

4.1.1 Art. 75. E dispensavel a licitagdo (atualizado Decreto 11317/2022):

I - Para contratagdo que envolva valores inferiores a R$ 114.416,65 (cento ¢
quatorze mil quatrocentos ¢ dezesseis reais e sessenta € cinco centavos), no caso de
obras e servicos de engenharia ou de servicos de manutencdo de veiculos
automotores;

II - Para contratagdo que envolva valores inferiores a R$ 57.208,33 (cinquenta ¢

sete mil duzentos e oito reais e trinta e trés centavos), no caso de outros servigos e
compras;

Demais hipoteses constam no artigo 75, incisos Il ao VXIII da Lei 14.133/2021.

O processo de compra via dispensa de licitagdo, de modo andlogo ao processo regular
deve conter todos os artefatos técnicos tais como: DFD, ETP, MR e TR dentro do icone
ao lado.

a) Além disso no TR deve estar discriminado explicitamente a empresa a ser contratada
para a compra do bem/servico ou a prestacdo de servigos.

b) Deve constar nos autos a pesquisa de preco de pelo menos trés empresas acerca do
objeto a ser contratado;

¢) A documentacdo da empresa escolhida: SICAF, Atestado de capacidade técnica,
Declaragao de que a empresa ndo emprega menor de idade (Declaracao de nao emprego

de menor de 16 anos.docx (live.com)).

d) Doravante o processo deve ser encaminhado ao DEMAT para analise, criacdo de
demais artefatos técnicos e publicacdo no Portal Nacional de Compras Publicas.

Modelo  dos  artefatos  técnicos consta no  portal do  DEMAT:
https://proadm.ufam.edu.br/formularios-demat.html

O Portal Nacional de Contratagdes Piblicas (PNCP) é o sitio eletrdnico oficial
destinado & divulgagdo centralizada e obrigatéria dos atos exigidos pela Lei n°®
14.133, de 2021.

4.2 Inexigibilidade de Licitacdo

4.2.1 Art. 74E inexigivel a licitagio quando invidvel a competi¢do, em especial nos
casos de:

I - Aquisi¢do de materiais, de equipamentos ou de gé€neros ou contratagdo de
servicos que sO possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante
comercial exclusivo;

I - Contratagdo de profissional do setor artistico, diretamente ou por meio de
empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela
opinido publica;


https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https://edoc.ufam.edu.br/retrieve/c332c522-632d-4c9d-8f38-d71b85178a7a/Declara%c3%a7%c3%a3o%20de%20n%c3%a3o%20emprego%20de%20menor%20de%2016%20anos.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https://edoc.ufam.edu.br/retrieve/c332c522-632d-4c9d-8f38-d71b85178a7a/Declara%c3%a7%c3%a3o%20de%20n%c3%a3o%20emprego%20de%20menor%20de%2016%20anos.docx&wdOrigin=BROWSELINK

III - contratacdo dos seguintes servicos técnicos especializados de natureza
predominantemente intelectual com profissionais ou empresas de notdria
especializacdo, vedada a inexigibilidade para servigos de publicidade e divulgacao:
IV - Objetos que devam ou possam ser contratados por meio de credenciamento;

V - Aquisicdo ou locagdo de imoével cujas caracteristicas de instalacdes e de
localizagdo tornem necessaria sua escolha.

O processo de compra via dispensa de licitagdo, de modo andlogo ao processo regular
deve conter todos os artefatos técnicos tais como: DFD, ETP, MR e TR dentro do icone
ao lado.
a) Além disso, no TR deve estar discriminado explicitamente a empresa a ser
contratada para a compra do bem/servigo ou a prestacao de servigos.
b) E necessario fundamentar no item do TR qual das hipoteses discriminadas no
artigo 74 da Lei 14.133/2021.
Modelo  dos  artefatos  técnicos consta no portal do  DEMAT:
https://proadm.ufam.edu.br/formularios-demat.html

Existem artefatos técnicos especificos cujo objeto é a contratacdo de bens/servigos de
Tecnologia de Informagdo e Comunicagdo (https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao) bem como para contratagdo de
bens/servigos de engenharia (https://www.gov.br/agu/pt-
br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133/modelos-da-lei-no-14-133-

21 -para-pregao-e-concorrencia)

CAPACITE-SE: https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/cursos-e-
capacitacoes

5. PEDIDO DE EMPENHO

A Ata de Registro de precos decorrentes do Sistema de Registro de Precos (SRP) terd o
prazo de vigéncia de até 2 anos. Em fun¢do da natureza da compra, a demanda deve ser
realizada conforme demanda a partir do preenchimento do documento e enviado a
PROADM para autorizagao.

Para elaboragdo do documento, consulte modelo no site do DEMAT
(https://proadm.ufam.edu.br/formularios-demat.html) e clique no icone “Solicitagdo de
Empenho”

6. SOLICITACAO DE BENS DE CONSUMO/PERMANENTES AS
COORDENACOES

A partir de 2024, todos os pedidos de materiais (consumo/permanente) a serem
realizados por meio exclusivo do sistema SIADS.




a) O uso do SIADS ¢ obrigatorio de acordo com o Ministério da Economia e o
Ministério da Gestao e Inovacao em Servicos Publicos,de acordo com o exigido
na PORTARIA ME N°4.378, DE 11 DE MAIO DE 2022

Desde julho de 2023 a gestdo de Almoxarifado da UFAM estd sendo realizada
parcialmente por meio do Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial - SIADS,
desenvolvido pelo Serpro/Secretaria do Tesouro Nacional, que tem o objetivo de
possibilitar aos 6rgdos da Administragdo Publica Federal um controle completo e
efetivo de seus estoques de materiais, bens patrimoniais e servigos de transporte.
Desde dezembro de 2023, a Coordenagdo de Patrimdnio estd realizando a gestdo
pelo sistema

Isso implica em algumas mudangas na forma de solicitar, receber ou devolver itens
de consumo a Coordenagdo de Almoxarifado. Nesse tutorial vamos aprender como
requisitar Material de Consumo/permanente através do SIADS. A partir de
janeiro/2024 as solicitagdes de material de consumo/permanente somente serdo
aceitas via SIADS. Num dado momento, as solicitagdes de material permanente
também.

O que é um bem permanente? Sdo bens durdveis, sdo dqueles que t&m uma
vida Gtil mais longa. Ex.: prédios, veiculos, computadores, armdrios etc. Sdo
bens atendidos pela COORDNEACAO DE PATRIMONIO.

O que é um bem de consumo? Sdo bens ndo durdveis, sdo dqueles utilizados
pela organizagéio em um curto periodo de tempo, Ex.: material de escritério,
toner, caneta, papel, efc. Sdo bens atendidos pela COORDNEACAO DE
ALMOXARIFADO

Em primeiro lugar, a unidade académica, administrativa, suplementar ou de assessoria
deve solicitar a inclusdo de sua Unidade Organizacional (Uorg) no SIADS,a0
encaminhar em um despacho simples, via SEI, para a Coordenacdo de
Almoxarifado/DEMAT com os dados para criagdo (aconselha-se indicar mais de um
servidor):

E-mail institucional;
Enderego(s) para entrega.

1. Nome completo do(s) responsavel (is) na Uorg;
2. CPF;

3. Matricula SIAPE;

4, Telefone;

5.

6.

Em segundo lugar, a Coordenacdo de Almoxarifado ird devolver o processo SEI a
Uorg demandante informando sobre a criagdo da SENHAS (anexa da sem .pdf como
informacao pessoal) para acesso ao SIADS.

De posse da senha criada o servidor precisa fazer a troca antes do primeiro acesso ao
SIADS, no link abaixo, na opgao de "Alterar Senha".



b) Como fazer a troca da senha para acesso ao SIADS:
Link para trocar a senha:
https://hod.serpro.gov.br/a83016¢cv/

Primeiro digite o CPF, apds digite a senha PDF anexada no processo SEI e clique em
“Alterar Senha" e depois, crie uma senha ao gosto do usuario e clique em confirmar
novamente (ndo aguarde gerar o novo desafio, confirme diretamente).

Pronto! A senha foi criada e serd gerado um download de uma aplicagdo JAVA, mas
que ndo sera util. Com a senha cadastrada, ja se pode acessar o SIADS.

¢) Como requisitar pelo SIADS

Porque usar o SIADS para pedir material de consumo/permanente?

Pode-se resumir a resposta em praticidade, tendo em vista que nao havera a necessidade
de criar processos SEI para esse fim, criar oficios/despachos e aguardar para colher
assinaturas em documentos. Adicionalmente, o requisitante terda um maior acesso ao
tipo de material disponivel no Almoxarifado de sua cidade.

d) Renovaciao da Senha Siads Web (procedimento mensal)

Para manter o acesso ao Siads Web sempre ativo, € necessario fazer a troca da
senha no méaximo a cada 30 dias, conforme procedimento abaixo.

Aaplta Hova Sanha

Observagdo:o sistema ndo permite nova senhas semelhante ou relacionada as trés
ultimas anteriores.



Acesso ao SIADS WEB

Para abrir o Siads Web acesse: https://siads.fazenda.gov.br/siadsweb/login

Efetue o login informando CPF e senha cadastrados no item 1.2

Requisitar Material de Consumo ou Permanente

Ao entrar na tela inicial do SiadsWeb, para realizar uma nova requisicdo de material ou
consultar uma requisicdo ja realizada, clique em Estoque > Saidas > Requisicdao de
Materiais > Nova Requisi¢ao: "Consumo" ou “Permanente”

dy L
# Pagina Inicial B Requisicao de Materiais
2 Tocar UG B Requisigdo de Materiais
L Ldl U3
[ Custodia { Tipo Situagdo UORG Requisitante Requisigdo Data Inicio Requisicdo Data Fim Requisicao
Todos - Todos » Q =] =]

I patriménio

YFiltros Avancados

W Estoque

p |

Nova Requisicio | v | S Limpar Q Consuitar
2 Saidas '

404 - Consumo
B Requisicio de Materiais

304 - Permanente

Ap0s isso, a tela abaixo deveser visivel ao usudrio:

= Inchsir Requisszao 4= Material de Consumo

UORG Fequissan L P

Dlasgios Blmeoos

P Ao ot

UCHE s g ke

Esbarugn de Enegs

UG Rrguisiacs”

Ap6s inserir o CPF do requisitante, os dados serdo carregados no sistema.

Caso ndo saiba o CPF do requisitante, podera ser realizada a pesquisa pelo nome do
requisitante ao clicar no botao de pesquisa.



Tro

B} Custodia

Wl Patrimonio

CPF Requisitante”

A "UG Requisitada" ¢ a Unidade Gestora que realizara o atendimento da requisi¢ao, que
no caso sera sempre a Fundacao Universidade do Amazonas. Por isso deve-se inserir o
codigo 154039 (UG UFAM) e clicar fora. “ALMOXARIFADO CENTRAL

MANAUS” deve ser sempre a opgao escolhida.

UORG Requisitante” UASG Requisitante
110503 - ALMOX - 154039 - FUNDACAQ UNIVERSIDADE DO AMAZONAS

Enderego de Entrega

AVENIDA RODRIGO OTAVIO 3000 SETOR SUL BLOCO §

UG Requisitada* Nome UG Requisitada
154039 Q FUNDACAQ UNIVERSIDADE DO AMAZONAS

B Requisicio de Materiais UORG Requi_,_m&

100503 - ALMOXARIFADO CENTRAL MANAUS

107814 - ALMOX IEAA HUMAITA
107815 - ALMOX INC BENJAMIN CONSTANT \
107820 - ALMOX ISE COARI

107825 - ALMOX ICSEZ PARINTINS
107932 - ALMOX ICET UFAM

As proximas informagdes a serem preenchidas estdo na aba Materiais. Clique na aba
para continuar:

BaginiToa; Ou0vl < Pagines; 101 10

Pesquise pelo nome do material no botdo lupa. Apos preencher o filtro de pesquisa,
clique em "Consultar":

A Frapma mic = Hprpamods as R
= {nchnr Il|r||||l.'-cl'mﬂ| Mataral de Consumn

UoRrRG Requizsgan l||mnr|rl||;;'|n
[ DS e ekt e

Mreria® Dsecrigaa Material Unidsae e Famssimesio® Crzarviad nce”

o
+ ]
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Depois, o usudrio deve selecionar ao clicar em cima, do material desejado:

Buscar Material de Consumo *®
Codigo Nome
copo

| Q Consultar | € Voltar

Resultado
Codigo < Nome &
000666995 COPO PLASTICO 50ML BERANCO
000705187 COPO PLASTICO 400 ML
000933246 COPOQO PLASTICO, TIPC DESCARTAVEL 180ML
001039830 ESCORREDOR DE LOUCA EM ACO INOX PARA 16 PRATOS, TALHERES E COPOS
002039591 RESINA RESINAACRILICA AUTOPOIMERIZAVEL, KIT ESPATULAE COPO
Registros: 1-5/5 - Paginas: 1/1 1 10 (% =] _,".n_ e~y

B Incluir Requisicdo de Material de Consumo

. Gravagio realizada com sucesso!

UORG Requisitante / Requisitada Requisicao Autorizacao
110503 2023100023
100503 15/10/2023
Dados Basicos Materiais Histdrico
Material™ Descrigéo Material Unidade de Fornecimento™ Quantidade”
| = -

=+ Adicionar Material = S Limpar

5 s Unidade de Fornecimento Quantidade s
Item < Material < oy e P Acdes
< Requisitada &
001 000938246 - COPQ FPLASTICO, TIPC DESCARTAVEL 180ML 00201 - PACOTE 100 UN 10 u
Registros: 1-1/1 - Paginas: 1/1 1 10

Apos digitar a quantidade desejada e clicar em “Adicionar Material”. Depois, clicar em
“Concluir Requisi¢do” no final da pagina e pronto!

A Coordenacdo de Almoxarifado ou de Patriménio serd notificada, fara a analise do
pedido de material, os possiveis cortes e realizara a entrega em até trés dias tUteis ou de
acordo com disponibilidade do transporte da UFAM.

Ao final do texto, temos uma demonstracdo em video para melhor compreensao.

Acesso ao site do Siads: https://siads.fazenda.gov.br/siadsweb/login

Como pedir material pelo site do SIADS:



https://siads.fazenda.gov.br/tutorial/html/demo_28.html(tutorial)
https://www.youtube.com/watch?v=IDuvvMmpSeE&t=70s (video)



https://siads.fazenda.gov.br/tutorial/html/demo_28.html
https://www.youtube.com/watch?v=lDuvvMmpSeE&t=70s

