DEPARTAMENTO DE MATERIL E PATRIMONIO - DEMAPA
INSTRUCOES PARA PRECHIMENTO DAS SOLICITACOES DE MATERIAIS E/OU SERVICOS NO SIE
SOLICITACAO DE MATERIAIS E/OU SERVICOS NO SIE APLICACAO N2 5.5.03

1. Folha Solicitagdo:

1.1.Ano Orgamento: escolha o ano vigente.

1.2.Més Planejamento: ndo altere 0 més do sistema.

1.3.Tipo de Documento: escolha Solicitagcdo de Dispensa de Licitag@o.

1.4.Espécie:
1.4.1. Compra Imediata (Empenho): escolha no caso de solicitagdes de licitagSes para compra imediata
(geram empenho).

1.5.Tipo de Licitagdo:
1.5.1. Entrada e Saida Direta: escolha se na espécie a opgdo for Compra Imediata (Empenho).

1.6.Unidade Solicitante e Unidade de Entrega: através da lupa abra uma caixa de didlogo e faca a sele¢do da
unidade solicitante. Localize a unidade com as seguintes opgées:

1.6.1. UNIDADE: marque a opgdo, insira o cédigo da unidade, clique no botdo OK;

1.6.2. CODIGO REDUZIDO OU SIGLA: marque a op¢ido, informe o cddigo reduzido ou a sigla da unidade,
clique no botdo OK;

1.6.3. NOME DA UNIDADE: marque a opg¢do, insira um conjunto de no minimo trés caracteres que
fazem parte do nome da unidade, marque a posicdo dos caracteres do nome, INICIO ou MEIO e
clique no botdo procurar, escolha a unidade na lista fornecida pelo sistema e clique no Botao
SELECIONAR.

1.7.Almoxarifado: escolha o Almoxarifado Central, exceto unidades que tem Almoxarifado, que deveréo
escolher seu préprio Almoxarifado (HUSM, Farmdcia do HUSM, RU e CAFW).
1.8.0BS: quando a solicitagdo for de natureza de despesa de servigos ndo indicar Almoxarifado.

2. Folha Orgamento:

2.1.Unidade Gestora: através da lupa abra uma caixa de didlogo e faga a selecao da unidade Gestora.
Localize a unidade com as seguintes opgdes:

2.1.1. CODIGO GESTORA: marque a opgdo, insira o codigo da unidade, clique no botdo OK;

2.1.2. NOME GESTORA: marque a opgdo, insira um conjunto de no minimo trés caracteres que fazem
parte do nome da unidade gestora, marque a posi¢do dos caracteres do nome, INICIO ou MEIO e
clique no botdo procurar, escolha a unidade gestora na lista fornecida pelo sistema e clique no
Botdo SELECIONAR.

2.2.Ac30 da Unidade Gestora: através da lupa abra uma caixa de didlogo e faca a sele¢do da unidade
Gestora. Localize a unidade com as seguintes opgdes:

2.2.1. ACAO DA UNIDADE GESTORA: marque a opgdo, insira o cédigo da agdo, clique no botdo OK;

2.2.2. DESCRICAO DA ACAO: marque a opgdo, insira um conjunto de no minimo trés caracteres que
fazem parte do nome da a¢do da unidade gestora, marque a posi¢do dos caracteres do nome,
INICIO ou MEIO e clique no botdo procurar, escolha a unidade gestora na lista fornecida pelo
sistema e clique no Botdao SELECIONAR.

ATENCAO: ao marcar a opgdo sem preencher conjunto de caracteres e acionar o botdo PROCURAR o

sistema lista todas as a¢des da unidade. Ao escolher uma agdo clique no botéo SELECIONAR.

2.3.Classificagio Despesa: através da lupa abra uma caixa de didlogo e faca a selecdo da natureza da
despesa (ex.: 3390.30, 4490.52.00, etc...). Localize a natureza da despesa com as seguintes opgdes:

2.3.1. Classificacdo de Despesa: marque a opgdo, insira o cédigo da natureza da despesa, clique no
botdo OK;

2.3.2. Classificagdo de Despesa: marque a opg¢do, insira um conjunto de no minimo trés caracteres que
fazem parte do nome da natureza da despesa, marque a posi¢do dos caracteres do nome, INICIO
ou MEIO e clique no botdo procurar, escolha a natureza da despesa na lista fornecida pelo sistema
e clique no Botdo SELECIONAR.

ATENCAO: ao marcar a opgéo sem preencher conjunto de caracteres e acionar o botdo PROCURAR, o

sistema lista todas as naturezas das despesas vinculadas para ag¢do escolhida. Ao escolher uma

natureza de despesa clique no botdo SELECIONAR.
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ATENCAO:
e Preenchidas as folhas 1 e 2 da Solicitagdo, antes das defini¢bes dos itens, salve através do botdo Salvar;
e Quando o botar Salvar for acionado serd fornecido um numero da solicitacdo, que permitira que a definigcdo
dos itens através da folha itens e botdo NOVO.
e Uma solicitagdo Salva e sem tramitagdes, s pode ser aberta novamente na Caixa Postal do Sistema SIE.

3. Folha Itens:

Ap6s SALVAR a solicitagdo acione o comando NOVO que ativard uma tela com a aplicagéio 5.5.68 — Cadastro de
Itens com Alteragdo preencha os seguintes campos:

3.1.Produto: através da lupa abra uma caixa de didlogo e faca a selegdo do cddigo do produto. Localize a
unidade com as seguintes opgdes:

3.1.1. CODIGO REDUZIDO: marque a opgdo, insira o cédigo reduzido do produto, clique no botdo OK;

0BS.: O cédigo do produto deve conter Natureza de Despesa com subelemento correto (ndo
utilizar subelemento 99).

3.1.2. DESCRICAO DO PRODUTO: marque a op;ao mswra um conjunto de no minimo trés caracteres que
fazem parte do nome do produto, INICIO ou MEIO e clique no botdo procurar, escolha o produto na
lista fornecida pelo sistema e clique no Botdo SELECIONAR.

3.1.3. DESCRICAO DO PRODUTO ATRAVES DA OPCAO ESTRUTURA DO PRODUTO: marque as opgaGes,
escolha na caixa de didlogo a estrutura em que o produto estd vinculado, acione o botdo
PROCURAR, escolha o produto na lista fornecida pelo sistema e clique no Botdo SELECIONAR.

3.2. Valor Unitario: é o valor da proposta de menor preco, campo de fundamental importancia, devendo
expressar o preco real da proposta de menor prego.

3.3. Descri¢do: deverd conter a caracterizagdo do objeto, com descrigdo detalhada e precisa do material a
ser adquirido e/ou servigo a ser contratado com todas as condi¢cdes de fornecimento, entre outras:
prazo de entrega, garantia, assisténcia técnica, condigdes de ordem técnica e legal, etc.

Apés preenchimento dos campos acima salve cada item adicionado através do botdo Salvar.

4. Folha Fornecedor:

4.1. Nas solicitagdes de dispensa de licitagdo indicar o fornecedor que ird fornecer.
5. Folha Observagdes: :

5.1. Acione o botdo NOVO e digite todas as observagdes gerais para toda a solicitagdo de licitacdo. Ndo
inserir especificagdes e justificativas, que possuem campo proprio. Citar neste campo informacdes
referente aos responsaveis pela aquisicdo, tais como nome, departamento, ramal, e-mail, etc..,
permitindo assim agilidade quando necessario contato com o solicitante, principalmente na etapa da
licitagdo referente ACEITAGAOQ dos itens que estdo sendo licitados. Apés inserir todas as informagdes
salve com o botdo SALVAR.

ULTIMA ETAPA DA SOLICITACAO, BOTAO TRAMITAR:

1)

2)

3)

Caixa de Fluxo: escolha na caixa de fluxo uma das seguintes opgdes:

a) Aprovada pela unidade administrativa: a solicitagdo serd enviada para andlise da Unidade gestora;
b) Altera para dispensa de licitagdo: para transformar em Solicitagdo de Dispensa de Licitacao;

c) Cancela Solicitagdo: para cancelar a Solicitagdo de Licitagdo.

Folha Destino:

a) Destino: Unidade Gestora da Solicitacdo;
b) Documento Vinculado: para anexar arquivo (documento) na Sohcnagao quando necessario.
c) Despacho: onde serd inserida a Justificativa: da solicitagdo. Requisito de grande im portancia devendo:
e informar a necessidade da aquisi¢do, de forma detalhada e objetiva. Este procedimento consiste na
motivagdo da compra e/ou contratagdo, conforme determinagéo legal.;
e informar as razdes da dispensa de licitagdo para o enquadramento legal, consiste em detalhar os
motivos informar os motivos da dispensa de licitagdo.

OK: finalizado o preenchimento correto acione o botdo OK e a mesma serd tramitada para Unidade Gestora.

* ATENCAO:

A Solicitacéio tramitada para Unidade Gestora s6 poderd ser aberta na Caixa Postal da Unidade Gestora;

Com do nimero da Solicitacdo serd possivel acompanhamento da Situagdo da Solicitagdo, através aplicagdo
5.99.02.02 do SIE, que emite consulta e relatorio.
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