PASSO A PASSO PARA ABERTURA DE PROCESSO NO SEI

Processo: Licitagao para Aquisicao de Materiais

Como se faz?

UNIDADE SOLICITANTE:
1. Acesse o sistema SEIl em_https://sei.uff.br/sei

2. Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do
IdUFF.

3. Crie um processo do tipo Material: Licitagdo para Aquisicao de
Materiais

3.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Especificacdo: Nao precisa preencher;
Interessados: o(s) nome(s) das unidades envolvidas
Nivel de Acesso: Publico;

Observacgoes desta unidade: Nao precisa preencher;
3.2 Clique em Salvar.

Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento: Formulario de
Formalizagcao da Demanda

3.3 Preencha os campos da seguinte maneira:
Texto inicial: Selecione a opgao Nenhum;

Descricdo: Nao precisa preencher;

Interessados: N&o precisa preencher;

Classificagao por assunto: Nao precisa preencher;
Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;
Nivel de Acesso: Publico;

3.4 Clique em Confirmar dados.

3.5 Clique em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao final.
3.6 O documento devera ser assinado pelo gestor de recursos da unidade (ou pela
coordenacéao

da CMAT/AD quando se tratar de demanda oriunda do SIACompras);

4.5. O gestor de recursos da unidade devera assinar o Formulario de Formalizagao
da Demanda, de acordo com as situagdes abaixo:

e Caso o Servidor e o gestor estejam lotados na mesma unidade:
4.5.1 Atribua o processo a Chefia Imediata (Saiba mais). A Chefia Imediata deve

assinar e atribuir o processo novamente para o servidor.
e Caso o Servidor e o gestor estejam lotados em unidades distintas


https://sei.uff.br/sei

4.5.2 Crie um bloco de assinatura preenchendo o campo Unidades para Disponibilizagao
com a unidade de lotacdo da Chefia Imediata (saiba como). Nao se esquega de
disponibilizar o bloco para que o documento se torne visivel para assinatura.

4. Apos a assinatura do gestor, anexe a Lista dos Materiais
a serem adquiridos, se necessario:
4.1 Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento:
Externo.
4.2 Preencha os campos da seguinte maneira:
Tipo do Documento: escolher o tipo de documento (Lista, se nao tiver disponivel este
tipo, selecione a opgao “Anexo”;
Data do Documento: inserir a data de inclusdo do documento;
Numero/Nome da Arvore: N&o precisa preencher;
Formato: Digitalizado nesta Unidade;
Tipo de Conferéncia: Copia simples
Remetente: Nao precisa preencher;
Interessados: N&o precisa preencher;
Classificacao por assunto: Nao precisa preencher;
Observacgoes desta unidade: Nao precisa preencher;
Nivel de Acesso: Publico;
4.3 Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.
4.4 Clique em Confirmar dados.
4.5 Envia o processo para PROAD;

5. Apds o retorno do processo, anexe o ETP, a Andlise de Riscos da
contratacao, a Pesquisa de Precgos, o Termo de Referéncia e seus
respectivos anexos, a Minuta de Termo de Contrato, se for o caso, e a Lista
de Verificacao - Licitagao materiais - etapa 1:
5.1 Para cada um dos anexos, proceder da seguinte forma:
5.2 Clique em Incluir documento e escolha o tipo do
documento:Externo.
5.3 Preencha os campos da seguinte maneira:
Tipo do Documento: escolher o tipo de documento (Pesquisa, se nao tiver disponivel
este tipo, selecione a opgéo “Anexo”;

Data do Documento: inserir a data de inclusdo do documento;
Nuamero/Nome da Arvore: Nao precisa preencher;

Formato: Digitalizado nesta Unidade;
Tipo de Conferéncia: Copia simples
Remetente: Nao precisa preencher;



Interessados: Nao precisa preencher;

Classificagao por assunto: Nao precisa preencher;
Observacgoes desta unidade: Nao precisa preencher;
Nivel de Acesso: Publico (ou Restrito para os
documentos que possuam valores estimados, caso se
opte pelo orgamento sigiloso);

Hipodtese legal (nos casos de Nivel de Acesso Restrito): Selecionar Documento
preparatério (Art. 7°, § 3°, da lei 12.527/2011);

5.4 Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.
5.5 Cliqgue em Confirmar dados.

6. Elabore o despacho e envie o processo a CMAT/PROAD.

7. A CMAT/PROAD analisara a documentacgao e, caso haja pendéncias, retornara o
processo com um despacho com as devidas justificativas.

8. Apos efetuar as eventuais corregoes, elabore um novo despacho e reenvie
o processo a CMAT/PROAD.

9. Podera ser solicitado a unidade solicitante por e-mail, pela CLI/AD, um parecer
técnico durante a operacéao da licitacao.

10. Sendo solicitada para tal, responde por e-mail com o parecer e.

11. Apds concluida a licitacdo, a CMAT/AD ira encaminhar o processo para ciéncia e
conclusao, devendo, posteriormente, ser encaminhado para a respectiva unidade gestora

novo oficio de solicitagdo de emissdo de empenho para os itens e quantitativos desejados..

12. Acompanhe o processo para eventuais tratamentos de pendéncias e/ou até que o
mesmo seja concluido/encerrado.

Informagoes importantes:

e Apos identificacdo da demanda, é necessaria aprovacgao para providéncias

da contratagdo como também indicacao de disponibilidade orgcamentaria.



