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Vivemos uma fase de limitagdo e escassez de recursos, que demanda da administracio
publica a busca de contratacbes eficazes e eficientes, otimizando a execucdo do
orgcamento atentando-se as legislagdes existentes.

Neste sentido, ha sempre a busca em implantar ferramentas e novos fluxos com o
objetivo de dinamizar os processos de contratagbes e, consequentemente, otimizar nao
apenas o0s recursos disponiveis, mas a eficiéncia e celeridade processual no atendimento
as demandas solicitadas.

Este manual possui a finalidade de trazer informagdes sobre a nova forma de realizar ou
instruir os processos de aquisi¢des e servigos. O novo fluxo processual também encontra
respaldo na Instrugdo Normativa 05/2017, que, a exemplo do sucesso da IN 04/2014 para
contratagdes de servigcos e aquisigdes de TIC, trouxe novos documentos e procedimentos
a serem seguidos pelos 6érgédos publicos nas realizagdes de tarefas executivas sob o
regime de execugao indireta.

Todos 0s novos processos de aquisicao e contratacdo de servicos serdo iniciados,
conforme disposto no art. 21, | da IN 05/2017, na elaboragdo do documento para
formalizagcao da demanda pelo setor requisitante da compra ou do servigco. O Documento
de Oficializagdo da Demanda - D.O.D. consiste em um levantamento inicial e superficial
da demanda, de forma a ilustrar a necessidade da oferta da compra ou do servigo e quem
serdo o0s responsaveis pelos estudos preliminares, gerenciamento de riscos,
orgamentacao e Termo de Referéncia/Projeto Basico da contratagéo.
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A CCCL adota o fluxo de processos administrativos no formato eletrénicos, com vistas na
reducao e, futuramente, abolicdo da impressdo de documentos nos seus processos de
contratagcdo e aquisigdo. Para tanto, como primeiro passo nesta realidade eletrbnica, os
recebimentos dos D.O.D.s serdo realizadas exclusivamente por meio do Sistema
Integrado de Patrim6nio, Administracéo e Contratos — SIPAC.

Para o encaminhamento do documento eletronico, a area deve seguir os seguintes
passos dentro do SIPAC:

—

UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? I --- MUDAR DE SISTEMA --- jm
TIAGO LUIS BRUGNERA Orgamento: 2018 @ Modulos ¢l Caixa Postal ", Abrir Chamado
é'5'CCF:PF'.DEN.ﬁil:“:!l;’.l.ﬁi DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITACOES (10.01.05.20.02) = Portal Admin. '? Alterar Dados

Requisicies 55 Bolksas L) Comunicacio -4 Compras |D Contratos g Projetos | Orcamento @Y Patrimanio Mavel Protocolo - Telefonia -+ Outros

Processos b |
Documentos 3 Consultar Documento
= - o Despachos Eletrinicos 3 ‘Cadastrar Documento
Néo ha noticias cadastradas. _D -
Assinar Documentos (0) Registrar Dados do Documento

Etiquetas Protocoladoras  »
Alterar Encaminhamento

Etiquetas para Capas >
‘Cancelar Encaminhamento
" Avisos |_| Autorizaga... || Bens (0) || Extrato | [Mater... | [Pr I isico... || portes | ["Gast... Consutas ¥ Enviar
Relatdrios b Receber
Abaixo estdo listados os 20 Gltimos topicos cadastrados. CODIGO DE BARRAS Cadastrar Ocoméncias
S
Despacho Eletrinico
Informacoes: g
yennnln ‘Ocoméncias com Prazos Atrasados
Clique em (-\ para vi lizar infor des e cadastrar comentario sobre o topico. — Arquivar
Clique em 2} para remover o tépico. PR Desarquivar
Ultima Registrar Empréstimo
Titulo Postagem Criado por Respostas & (1] N Lo .
Handbook of Medical Informatics 07/12/2017 CMED 1 Cx
DOCUMENTOS

Ver todos os Topicos

Cadastrar Nove Topico
EENCED

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

Categoria: Técnico Administrative
. ASSISTENTE EM

Cano:  sDMINISTRACAD

Vincule:  Ative Permanente

COORDENADORIA DE
Portal Administrative Lotagio: COMPRAS, CONTRATOS E

LICTAGOES (10.01.05.20.02)

O “Documento” cadastrado tornar-se-a um arquivo eletrénico protocolado e de possivel
movimentagéo. Além disto, ele podera ser assinado digitalmente por todos os servidores
com acesso ao SIPAC.

Documento Controlado — Versao 1.1 — ago/2019
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Dapocs po DocumenTo

Tipa do Documento: * DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA - (DOD)
Natureza do Documento: # OSTENSI\J'D 1"
i Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel para
“ consulta na area publica do sistema.
Assunto Detalhado:

{1000 caracteres/0 digitados)

Observagoes:

{700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () pDocumento Fisico I’.' Escrever Documento '~/ Anexar Documento Digital

Escrever DocumenTo

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo ~ Editar~ Inserir~ \isualizar~ Formatar~ Tabela~

+ Tipo do documento: Selecionar o tipo “DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA
DEMANDA - (DOD)”. O preenchimento de qualquer destes termos permitira na caixa de
selecao a opgcado mencionada;

* Natureza do Documento: Ostensivo ou Sigiloso, se houver motivagao para tal;
* Assunto Detalhado: Preenchimento opcional.

* Forma do Documento: Considerando que o DOD ¢é um formulario nato digital, optar por
“Escrever Documento”;

« “CARREGAR MODELQ”: clicar nesta opgao fara com que seja carregado na tela o
formulario para preenchimento online do DOD, de forma que fique como o abaixo:

DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DE DEMANDA - DOD

COORDENADORIA DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITACOES - CCCL

1. IDENTIFICACAO DO SOLICITANTE

Identificacdo do solicitante:

||Respnnsé\rel pela macrounidade:
SIAPE:
E-mail:

|Telefone/ramal:

2. NECESSIDADE DE AQUISICAO DO BEM / CONTRATACAO DO SERVICO

1 Material / Equipamento
1 Servigo

1 Servigo + Material

) Software / TIC

[Tipo de contratacdo:

=

Descricdo sintética do objeto a ser contratado:

Estima-se que o valor total da contratacdo anual
ultrapasse R$ 17.600,007:

Data estimada para necessidade de disponibilizacao do 77
servico/material:

/A demanda foi prevista no PAC/PGC? ( ) SIM ( ) NAO

( ) SIM ( )NAOD

Documento Controlado — Versao 1.1 — ago/2019
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Apobs o preenchimento do DOD, devem-se adicionar os assinantes do documento. Para tanto, no

botacdo “Adicionar Assinante” o usuario do cadasto do DOD vinculara todos os membros
referidos no documento.

Falavras: £491

1

s i Adicionar Assinante

|,_ Minha Assinatura

a Servidor da Unidade
J Servidor de Outra Unidade

a Grupo de Assinantes

Cabe ressaltar que o Documento de Oficializagdo da Demanda somente seguira para o setor de
Compras uma vez que todos os membros vinculados assinarem digitalmente o documento.

Pode-se preencher com varios interessados. Para tanto, selecione a categoria desejada (servidor,

unidade, credor, aluno) e preencha os dados para identificagao. Clique em “Inserir” e em seguida
“continuar”.

TN MREAEL | LA LALLM LIS L R S U LU WL IR L3I0 UL R L LU LU L3 LS i

Apos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do decumento selecionande a opgao "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
~\

=Y ~ ~
Categoria: () servidor ') mumo ' Credor o Unidade ' Outros
UNIDADE

Uridade: « |

Notificar Interessado: % ° Sim 0 Nao

E-mail: %

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

4: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DOCUMENTO (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inseride.

| <<Voltar || Cancelar || Continuar == |

Portal Administrative

SIMC | Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo - | | Copyright © 20 - UNILA - azul2 unila.sipac

Documento Controlado — Versao 1.1 — ago/2019
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Nesta etapa se define no cadastro do documento se 0 mesmo é um documento da
prépria unidade a ser encaminhada para a CCCL (como o DOD), ou se € um documento
de outra area que esta sendo digitalizada e cadastrada no SIPAC. Considerando que a
presente instrucdo trata da primeira hipétese, deve-se selecionar no campo “Origem
Interna” a opgao “Prépria Unidade”.

UNILA - SIPAC - Sisterna Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos DT Bl - MUDAR DE SISTEMA - jm
TIAGO LUIS BRUGHERA Orcamento: 2018 @ Médules ¢l Caixa Postal *, Bbrir Chamado
€ COORDENADORIA DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITACOES (10.01.05.20.02) =2 Portal Admin. 2 Alterar Dados

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTACAD INICIAL

(i ) E C3

Dados Gerais Interessados Movimentacao Inicial

MNesse passo devem ser infermades os dados da movimentagao inicial do documento.

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * () gutra Unidade @ Propria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAQ
Unidade de Origem: COORDENADORIA DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITACOES {10.01.05.20.02)
Unidade de Destino: «

# | JUNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAGAO LATINO-AMERICANA (10.00)

Tempe Esperade na Unidade de Destino: (Em Dias)

urgente: () gim @ pso

|| INFORMAR DESPACHO

== Voltar Cancelar Continuar ==
# Campos de preenchimento obrigatorio.

Unidade de Destino: Selecionar a Coordenadoria de Compras, Contratos e Licitagoes.
Caso nao deseje adicionar informagdes, como a expectativa de tempo na unidade de
destino e um despacho especifico para o documento, clique em “Continuar”.

Documento Controlado — Versao 1.1 — ago/2019
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UNILA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos Ajuda? Ll --- MUDAR DE sistema —— ~|IIEEALE

TIAGO LUIS BRUGNERA

Orgamento: zo18 s Caixa Postal . Abrir Chamado

) COORDENADORIA DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITACOES (10.01.05.20.02) 2 Alterar Dados

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMACAO DOS DADOS

o = = @

Dados Gerais Interessados Movimentacao Inicial Confirmacac

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro,

Origem do Documento: Internc
Tipo do Documento: DOD DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA
Natureza do Documento: OSTENSIWVO
Unidade Origem: CCCL (10.01.05.20.02)
Nuamero de Folhas: 2
Data do Recebimento: 26/02/2018
Tipo de Conferencia: DOCUMENTO ORIGINAL

Observacdes: -
ASSINANTES DO DOCUMENTO
#  Assinante Unidade Situagao
1 | TIAGO LUIS BRUGNERA (1908034) CCCL (10.01.05.20.02) ASSINADO EM 26/02/2018 15:53

Pré-visualizar Documento
INTERESSADOS INSERIDOS ACO DOCUMENTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
1001052002 | COORDENADORIA DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITAGOES — Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nao
Unidade de Origem: COORDENADORIA DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITACOES (10.01.05.20.02)
Unidade de Destino: DIVISAO DE COMPRAS (10.01.05.20.02.03)

Confirmar << Voltar Cancelar
« Campos de preenchimento obrigatario

Portal Administrativo

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da Informac3o - | | Copyright © 2005-2018 - UNILA - azul2.unila.sipac2 - w4.32.1

Apos revisdo das informacgoes, clique em “Confirmar”. Apds a confirmagao o documento
estara devidamente cadastrado, todavia, se houver mais de um assinante (como no caso
do DOD), a CCCL dara prosseguimento a analise do documento e eventual abertura de
processo administrativo quando o mesmo encontrar-se munido de todas as assinaturas
constantes no documento.

Documento Controlado — Versao 1.1 — ago/2019
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