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2) Acessar com login e
senha

Central de Servicos em TL

Para entrar em contato com a Central de Servigos em TI tenha sempre em m3os:

Centro de Custo + Telefone + Enderego Completo + Nimero de Patrimd

do Equipamento

Obs: N3o realizamos atendimentos técnicos em equipamentos sem nimero de patriménio.
MNossos canais de comunicacio:
Telefone: 5089-9222

o] Formulério WEB: Clique aquil
Instalacio do Suporte Remoto: Cligue aquil

Instalacio do Suporte Remoto Alternativ

Clique aqui!

Horario de Atendimento:

=~ ”':.n":ml"’ P — Segunda - Sexta (Atendimentos: Telefone, O

Finais de Semana e Feriados (Atendimento: Telefone) das 07h00min as 10h00min - regime de plantdo 12x36 - atendimento emergencial.

e, Formuldrio, Presencial e Oficio) das 07h00min as 18hoomin.

Atenciosamente

CSTI - Central de Servicos em TI
DTI - Depto. Tecnologia da Informacdo UNIFESP/HSP
Rua Botucatu, 740 49 andar - Vila Clementino

Q
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Informatica
Chamada
1) Acessar o site da UNIFESP e entrar na intranet.

Informatica
Chamada
2) Acessar com login e senha

Informatica
Caixa de texto
Manual de Pedido de Compra - Intranet


> — -
B Solicitagéo de Compras/Inserigio X | i Universidade Federal de S X § Intranct 20- UNIFESP X § Intranet - UNIFESP x 4+ L

<« C @ hitps/fintranetunifesp.br/restrict/index3.php A A

Consulta Registro de
Ponto Biométrico

Assistents Virtual

Evento faz parte das comemoracdes dos 25 anos de fundacio da universidade Menssgens

18/02

0846 DISCIPLINA FORMACAO
DIDATICO-PEDAGOGICA
EM SAUDE

REUNIAO CIENTIFICA DO
DEPARTAMENTO DE
GINECOLOGIA -
21.03.2019

08105 QUARTA MUSICAL
20.03.2019

15/02
24141 A Unifesp na Corrida &
Caminhada do Graacc

#rmacao de Lideres da Unifesp recebe o professor Poty Rodrigues de Lucena, da UFOB
bu curso sobre inteligéncia de dados na gestdo universitaria

2441 prova para certificaco em
técnico de enfermagem

=436 Confirmacdo de Ferias
abril/ 2019

Programa Formacdo de
Lideres da Unifesp recebe
0 professor Poty Rodrigues
de Lucena, da UFOB

0808 QUARTA MUSICAL
20.03.2019

Cerimonia puablica de abertura das comemoracoes dos 25 anos da Unlfesp

5 de margo de 2019, s 18h, no Teatro Marcos Lindenberg 1a/03
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Informatica
Chamada
3) Clique na opção serviços.

Informatica
Oval

Informatica
Chamada
4) Clique na opção "Solicitações On-Line Materiais"

Informatica
Oval
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“Estes médulos foram elaborados pelo Departamento de Tecnologia da Informac3o f Divisdo Sistemas de InformagZo para serem
JJusados na Intranet stravés de uma senha previamente cadastrada pela Pro-Reiloria de Administragéo ou pelos
Dep: aveis pela administrag3o de cada sistema

REQUISICAO AUTOMATICA DE MATERIAIS (RAM)
Para requisigdes de Materiais a0 Amoxarifado da Unifesp

5) Clique nesta opgdo |

SOLICITACOES DE COMPRAS/SERVICOS NACIONATS, IMPORTACGES E INSCRICOES
Para solicitagdes de Compras/Servicas Nacionais, Doagdes, Importagdes e Inscricdes

SOLICITACAO DE ANIMALS
=2 Para Solicitago de Animais

g SOLICITACOES AO SETOR DE TRANSPORTE

a =5 Solicitagdes a0 setor de Transporte
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UNIFESP

Universidade Federal de Sao Paulo

18 de marco de 2019

Exportagio Consulta de Compras Antigas | Dods | Sobre

6) Clique aqui para ouU Clique aqui para
Materiais e Servigos Inscricbes em Cursos
diversos.

Solicitaces de Compras/Servigos Nacionais, Importagées e Inscricoes
Unifesp - Diviséo Sistema de Informagio

Departaments de Tecnologia da Informegao
Divisgo Sistemas de InformagZo

Utima atualizag&o; 17/032015

Comentarios. Dividss & Sugestes: duuidasti@uniiess br



Informatica
Chamada
5) Clique nesta opção

Informatica
Retângulo

Informatica
Chamada
6) Clique aqui para Materiais e Serviços diversos.

Informatica
Chamada
Clique aqui para Inscrições em Cursos

Informatica
Texto digitado
OU
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Universidade Federal de Sao Paulo

Tela de Consulta »>> ATAS de Registros de Pregos (Materiais ja licitados pela UNIFESP.)

Digite parte da descricio do item desejado para trazer somente as atas que o contenha
Parte da descricio: | | [X pesauisar | Dermitir atas de outros campi

b Preencher o formulério para aguisigdo por ATA de registro de prego
<, Visualizar os detalhes das atas

—_— —_—
Descrigao Vigencia
[ouaruinos - stp 10072018 - refeigao 2310772018 3 2200712019

|quaruinos - sip 11372015 - ivros. 230712015 3 2210712012 7) Verlflcar se eXlSte Ata de

|guaruinos - ip 13242016 - téc. informat_ | 2210812018 a 2210812013

lguarulnos - srp 14/2018_m. descartavels [04/04/201% a 03/04/2019 E Reglstro de Pregos Vlgente no

lquaruihos - srp 19812018 - edtoragBo  [15/1012013 a 1441012018

[quarunos - srp 212018 - mat biblioteca _|12/0412018 a 1110412019 Campus Guarulhos referente ao

lguaruinos - S1p 22312016 - persianas | 11/02/2018 a 11/02/2020

louarulnos - s 239/2018 papel toalha__|12/11/2018 2 12/11/2019 mate r| al/se rv| (;o q ue p reten d e

|guarulhos - sip 32012018 - recepcionista_|08/01/2019 a 0810112020 .. . .
Quaruinos -srp 34612018 -capa processo 011032019 3 010312020 adqu|r|r.Ca50 exista, (;||que no
|guarulnos srp 47/2018 - chaveiro 27/04/2018 a 26/04/2019 " . "
P Sinal de + Verde" e pencha o
formulario para aquisicao por

ATA de registro de preco.
8) Caso nédo tenha ARP,

iniciar o pedido de
compra clicando nesta

<0 | o | o o o o e e e

[ UNIFESP - Universidade Federal de S3o Paulo - Google Chrome = | 6

® Nio seguro | phpu.unifasp.br/admepm/compras_novo/php/principal.php

Universidade Federal de Sao Paulo

18 de marco de 2019
Exportagio | Doagdo | Inscrigio

ihas Solicitagdes | _Consulta de Compras A

gas | Dods | Sobre

Tela de Consulta >>> ATAS de Registros de Pregos (Materiais ja licitados pela UNIFESP.)

Digite parte da descricdo do item desejado para trazer somente as atas que o contenha
Parte da descriggo: | ][R pesquisar | Permitir atas de outros campi

& Preencher o formulério para aquisisdo por AT de regisiro de preso .
&, Visualizar os detalhes das atas

Descrigao Vigéncia
lguarulnos - srp 100/2015 - refeigao 2300772015 2200772019
|ouaruinos - srp 113/2018 - lvies 2310772018 a 2200712019

|quarulhos - sip 13242016 - téc. informat | 22/08/2013 a 2200812018
|guaruinos - ip 14/2018_m. descartéveis [04/04/2018 a 0310412018
lguaruinos - sip 19812016 - edtoraggo  [15/1012018 a 1441012018
lguaruinos - s1p 212018 - mat biblioteca [12/04/2013 a 1170412019
|guarulhos - s1p 22302016 - persianas | 11/02/2019 a 11/02/2020
|guaruinos - s1p 239/2016 papel toalha | 12/11/2018 a 12/11/2018
|guaruinos - sip 3201201 - receptionista_|08/01/2019 a 08/01/2020
|guaruinos -srp 34512013 - capa processo [01/0312019 a 0110312020
|quarulhos srp 4712015 - chaveiro 27/04/2015 2 26/04/2012

[AuianiInns srn 4615047 - nanéis imnrassAn | 25/N4N1R 2 74M4oN1a

| of | o o e o o e e

RrarErErErErErErErErErErE

B



Informatica
Chamada
8) Caso não tenha ARP,  iniciar o pedido de compra clicando nesta opção.

Informatica
Chamada
7) Verificar se existe Ata de Registro de Preços vigente no Campus Guarulhos referente ao material/serviço que pretende adquirir.Caso exista, clique no "Sinal de + Verde" e pencha o formulário para aquisição por ATA de registro de preço.

Informatica
Retângulo

Informatica
Oval

Informatica
Chamada
9) Clique nesta opção

Informatica
Oval


[ UNIFESP - Universidade Federal de Séo Paulo - Google Chrome

® Néo seguro | phpu.unifesp.br/admepm/compras_novo/php/principal.php

UNIFESP

Universidade Federal de Sao Paulo

, 18 de marco de 2019

Compras e Servigos Nacion:

Selecione um ou mais filtros abaixo e cliqgue em pesq
7] Subgrupo:| il
e

dhPreancher o Termo de Refer
& Visualizar os detalhes dos mQNQ¥sis ou servigos

xm de acordo com o material ou servio escolhiclo

| | codigo [ Descriao

/\, Material / Servico ndo encontrado, tente. Mem oM uma nova pesquisa

'S [ valor de Referéncia | sigla Unid. [ Descrigdo Unid. | Gr

10) Insira a descricdo da
aquisicéo e clique em
pesquisar.

Obs.: Se o material ou servico ndo for encontrado, clique squi caso deseje sol

tar cadastro no catalogo.

)

[ UNIFESP - Universidade Federal de S3o Paulo - Google Chrome

A Nioseguro | phpu.unifesp.br/admepm/compra

:_novo/php/principal php

FEST

UNI
e

Universidade Federal de Sao Paulo

Compras e servigos Nacion Importagio | Exportag: Inscrigi as Solicitagbes | _Consulta de Compras At Dods | sobre
[—Selecione um ou mais filtros abaixo e clique em pesqui
Grupo: | expediente ¥ | Subgrupo: | material de escritdrio v
Parte da descrigdo:
&pPrecncher o Termo de Referéncia de acordo com o material ou servigo escollido
€ Visualizar os detalhes dos materiais ou servios
Cédigo | Descrigao Valor de Referéncia
1 230 |caneta esferografica azul No Avaliado 0.20
251 |caneta esferografica preta N0 Avalado 0.20
232 |caneta esferografica verde No Avalado 0.00
233 _|caneta esferogréfica vermeha Nao Avalade 020
5811_|caneta marcadora permanente ponta uirafina - 0,7 mm _|N&o Avaliado 7.00
5812 |caneta marcadora permanente ponta fina - 0.9 mm Nz Avalado 760
1 8302 |caneta seringa No Avalado 600
G |\ 229 [caneta com corretivo liquido, &mi NZo Avalade 0,00
1 No31_|caneta esferografica retral 4 cares ponta média No Avalado 10,00
.G %8 [caneta fixa para balcZo, em aluminio, com corrente NZo Avaliado 000
1 C 9643 |caneta hidrocor 12 cores com etiquetas para identiicagio |N&o Avaliado 15.00
25 m\ T I P s T v .

Obs.: Se o materiyl ou servico nio for encontrado, clique squi caso deseje solicitar cadastro no catalogo.

11) Verifique a melhor
opcao que se enquadra
com a aquisicao e clique
no sinal + verde.
Preencha o Formulario
conforme tela abaixo.



Informatica
Chamada
10) Insira a descrição da aquisição e clique em pesquisar.

Informatica
Chamada
11) Verifique a melhor opção que se enquadra com a aquisição e clique no sinal + verde. Preencha o Formulário conforme tela abaixo.


[ Solicitagéo de Compra Nacional - Google Chrome = | 6

® Néo seguro | phpu.unifesp.br/admepm/compra

8icodigoSubGrupo= ifado=5

Atencdo ! 1
Para finalizar a solicitagfio sera necessario anexar no minimo duas
cotacdes . Ver campo 12 (Anexar cotagdes).

Resfnnsa've\ pelo Termo (informe o registro funcional ou clique na lupa para pesquisar)

al !
Telefone do Responsavel E-mail do Responsavel
| E— i —
L0BJETO oupa 2

CAMPO OBRIGATORIO
Caracteres restantes = 500

4

. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO Aupa2

RIO

(Caracteres restantes= 1000

4
3. ESPECIFICACAO DO MATERIAL muoa>
0ssui Carta de Exclusividade 2 O sim @
[dF incuir |[§ stuslizar | Al | Grupo:
Item Descricio Qi Valor Total Unid.
sim
ounar

[} Solicitagéo de Compra Nacional - Google Chrome = | 6

® Nio seguro | phpu.unifasp.br/admepm/compras_novo/php/compras/manutencac/dados_2.php?c 230&codi upo=28&cod bGrupo=16 =5
Agrupamento de itens € obrigatério 7 Sim_® Nio
{ AGRUPAMENTO DE ITENS wupa?
(Caracteres restantes = 500
4
Indicacio de marca & obrigatorio 2 Sim_ ® nzo
5. INDICAGAO DE MARCA Awpaz

(Caracteres restantes = 500

Solicitacdo de amostra & obrigatério 7 0 Sim_® Nso

6.SOLICITACAO DE AMOSTI aoupaz

Caracteres restantes = 500

Aupa2

Caracteres restantes = 500

8.CONDICOES DE ENTREGA DOS MATERIAIS Au0a»

(Caracteres restantes = 500




[ Solicitagio de Compra Nacional - Google Chrome =

® Néo seguro | phpu.unifesp.br/admepm/compras_novo/php/compras/manutencao/dados_2.php2cs 230 p digoSubGrupo= ifado=

8.CONDICOES DE ENTREGA DOS MATERIAIS Au0a» :

*CAMPO OBRIGATORIO
(Caragteres restantes = 500

P

9 PREVISAO DE ENTREGA DO MATERIAL aupa?

*CAMPO OBRIGATGRIO

Caracteres restantes = 500

4

0. VALIDADE/GARANTIA Aupaz

#CAMPO OBRIGATORIO

Caracteres restantes = 300

N

oupaz

*CAMPO DBRIGATORIO

(Caractees rstantes = 1000
4
Reaurso
Sim O o muoar

.
’7 T T Vo T T T T T 1
[12.ANEXAR COTACOES Anexar Cotacdes AJUDA 2 J

€ bermitic 30 grupo medificar essa solcitacso

Assumo inteira responsabilidade pelas informacoes prestadas e autenticidade dos documentos anexados. Daclgro estar ciente de que a
falsidade nas informacées acima implicara nas penalidades cabiveis

12) Apos preenchimento do formulario, cliqgue em
finalizar, imprimir em 2 vias e entregar para a
Dire¢cdo Administrativa, juntamente com os pedidos
formais de orcamentos, 3 orcamentos validos, Mapa
Comparativo com relatério de andlise critica, Termo
de Referéncia e artefatos da IN n° 05/2017
(somente para servicos)

Artefatos da IN 05/2017 - SAGES/MPDG - Contratagdo de Servicos:

1) Documento de Formalizagdo da Demanda - (Requisitante)

2) Indicag&o da Equipe de Planejamento - (Dire¢do Administrativa)

3) Estudo Preliminares - (Equipe de Planejamento)

4) Mapa de Risco ap6s o Estudo Preliminar - (Equipe de Planejamento)
5) Termo de Referéncia - (Requisitante/Area Técnica)

6) Mapa de Risco apds o Termo de Referéncia - (Equipe de Planejamento)

Requisitos necessarios nos orcamentos:

1) A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizacao dos seguintes parametros:

| - Painel de Precos disponivel no endereco eletrdnico http://paineldeprecos.planejamento.gov.br

Il - contratacdes similares de outros entes publicos, em execugao ou concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias
anteriores a data da pesquisa de precos;

Il - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrdnicos especializados ou de dominio amplo, desde que
contenha a data e hora de acesso; ou

IV - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nédo se diferenciem em mais de 180 (cento
e oitenta) dias.

2) Os parametros previstos nos incisos deste artigo poder&o ser utilizados de forma combinada ou nédo, devendo
ser priorizados 0s previstos nos incisos | e Il e demonstrado no processo administrativo a metodologia utilizada
para obtengao do preco de referéncia.

3) Serdo utilizados, como metodologia para obtencao do prego de referéncia para a contratacéo, a média, a
mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de precos, desde que o célculo incida sobre um conjunto de
trés ou mais precos, oriundos de um ou mais dos parametros adotados neste artigo, desconsiderados os valores
inexequiveis e os excessivamente elevados.

4) Poderao ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que devidamente justificados pela autoridade
competente.

5) Os pregos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quando houver grande variagéo entre
os valores apresentados.

6) Para desconsideracéo dos pregos inexequiveis ou excessivamente elevados, deverdo ser adotados critérios
fundamentados e descritos no processo administrativo.

7) Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, sera admitida a pesquisa com menos de
trés precos ou fornecedores.

8) Quando a pesquisa de precos for realizada com os fornecedores, estes dever&o receber solicitagcdo formal para
apresentacgao de cotacgao.

9) Devera ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel com a complexidade do objeto a ser
licitado, o qual n&o sera inferior a cinco dias uteis.

10) Nao serdo admitidas estimativas de precos obtidas em sitios de leildo ou de intermediacao de vendas.

11) Os orcamentos solicitados junto ao fornecedores devem estar direcionados a Universidade Federal de Sao
Paulo, CNPJ: 60.453.032/0001-74.



Informatica
Chamada
12) Após preenchimento do formulário, clique em finalizar, imprimir em 2 vias e entregar para a Direção Administrativa, juntamente com os pedidos formais de orçamentos, 3 orçamentos válidos, Mapa Comparativo com relatório de análise crítica, Termo de Referência e artefatos da IN n° 05/2017 (somente para serviços)

Informatica
Caixa de texto
Artefatos da IN 05/2017 - SAGES/MPDG - Contratação de Serviços:
1) Documento de Formalização da Demanda - (Requisitante)
2) Indicação da Equipe de Planejamento - (Direção Administrativa)
3) Estudo Preliminares - (Equipe de Planejamento)
4) Mapa de Risco após o Estudo Preliminar - (Equipe de Planejamento)
5) Termo de Referência - (Requisitante/Área Técnica)
6) Mapa de Risco após o Termo de Referência - (Equipe de Planejamento)


Informatica
Caixa de texto
Requisitos necessários nos orçamentos:
1) A pesquisa de preços será realizada mediante a utilização dos seguintes parâmetros:
I - Painel de Preços disponível no endereço eletrônico http://paineldeprecos.planejamento.gov.br
II - contratações similares de outros entes públicos, em execução ou concluídos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores à data da pesquisa de preços;
III - pesquisa publicada em mídia especializada, sítios eletrônicos especializados ou de domínio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou
IV - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas não se diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.
2) Os parâmetros previstos nos incisos deste artigo poderão ser utilizados de forma combinada ou não, devendo ser priorizados os previstos nos incisos I e II e demonstrado no processo administrativo a metodologia utilizada para obtenção do preço de referência. 
3) Serão utilizados, como metodologia para obtenção do preço de referência para a contratação, a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de preços, desde que o cálculo incida sobre um conjunto de três ou mais preços, oriundos de um ou mais dos parâmetros adotados neste artigo, desconsiderados os valores inexequíveis e os excessivamente elevados.
4) Poderão ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que devidamente justificados pela autoridade competente.
5) Os preços coletados devem ser analisados de forma crítica, em especial, quando houver grande variação entre os valores apresentados.
6) Para desconsideração dos preços inexequíveis ou excessivamente elevados, deverão ser adotados critérios fundamentados e descritos no processo administrativo.
7) Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, será admitida a pesquisa com menos de três preços ou fornecedores.
8) Quando a pesquisa de preços for realizada com os fornecedores, estes deverão receber solicitação formal para apresentação de cotação.
9) Deverá ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compatível com a complexidade do objeto a ser licitado, o qual não será inferior a cinco dias úteis.
10) Não serão admitidas estimativas de preços obtidas em sítios de leilão ou de intermediação de vendas.
11) Os orçamentos solicitados junto ao fornecedores devem estar direcionados à Universidade Federal de São Paulo, CNPJ: 60.453.032/0001-74.





