
 

 

 

 

 

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



 

 

 

 

Informatica
Chamada
3) Clique na opção serviços.

Informatica
Oval

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

Informatica
Oval



 

 

 

 

 

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



 

 

 

 

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



 

 

 

 

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.



 

 

 

 



 

 

 

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.brII - 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; ouIV - 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.




