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1. PROCEDIMENTOS INICIAIS

0 pagamento de taxa de inscrigdo em eventos é um processo realizado por meio de Inexigibilidade de
Licitagdo. Dessa forma, o servidor devera seguir alguns passos para a requisicao ser efetuada. A seguir,
detalharemos todo o processo.

Antes que seja efetuada a Requisigao, o interessado deve:

1) verificar se a organizadora do evento possui CNPJ;
2) verificar se a organizadora do evento aceita Nota de Empenho como documento para confirmagao
de inscricdo e se emite nota fiscal para o pagamento. Este pagamento do valor referente a inscrigao
s é feito apds o encerramento do evento e prestagao de contas por parte do servidor;
3) autorizagdo da Dire¢do do Campus Pau dos Ferros (Formulério ao final desta pagina)
4) verificar se a organizadora estd com a documentagdo regular, mediante a analise dos seguintes
documentos:
a) SICAF (Solicitar a empresa)
CERTIDAO NEGATIVA MUNICIPAL E ESTADUAL (o link depende da localidade)
CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTA - Link
CERTIDAO NEGATIVA - FGTS - Link
CERTIDAOQ NEGATIVA - INSS - Link
CERTIDAO CONSOLIDADA DE PESSOA JURIDICA (TCU) - Link
g) CADIN (Solicitar ao setor de compras)
5) Anexar documentos com informagdes referentes ao evento, tais como:
a) Cronograma
b) Orientagdes da empresa organizadora sobre pagamento
c) Folder com a programacgéo
6) verificar se o prazo para o empenho é exequivel, ou seja, se ha tempo minimo para conclusao de todo
o processo antes da data limite para inscricdo no evento. Dessa forma, as solicitagdes devem chegar
ao setor de compras com, no minimo, 40 dias (corridos) de antecedéncia ao fim do periodo de
inscrigdes.

-
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IMPORTANTE: O SICAF substitui a apresentagao das certiddes negativas do item 4 ( B, C, D, E). Sendo assim,
caso a empresa tenha o SICAF, o servidor devera apresentar somente os itens A, F e G.

IMPORTANTE: Em alguns eventos, ha a publicagao de trabalhos com a participagado do requisitante. Caso o
servidor queira, apenas, garantir a publicacdo do trabalho, sem participar do evento, indicamos que seja
requisitada a publicagao de periddicos.

A requisicdo deve ser formalizada diretamente pelo interessado por meio da sua pagina de acesso ao SIPAC,
Portal Administrativo, no menu “REQUISIGOES”, conforme capturas de tela a sequir. Os usudrios que néo tém
acesso a essa permissao no sistema devem entrar em contato com a SUTIC para promover a alteragao do seu
perfil.

2. PROCEDIMENTOS PARA CADASTRO DA REQUISICAO

PASSO 1 - Efetuar o Login no SIPAC

PASSO 2 - Ir para o portal administrativo



https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CertidaoInternet/PJ/Consultar/
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
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PASSO 3 - Na guia REQUISIGOES, escolher a opgdo SERVIGOS (PESSOA FISICA/JURIDICA) e depois
CADASTRAR:

|| Requisiciies @Bulsas;’ﬂ.uxilios 3 comunicacio El?Cumpras [DContratos o4 Projetos (1 Org

Documento de Formalizagdo de Demanda J

Atividade de Campo J

Auxilio Financeiro ao Estudante *

Curso/Concurso 4

Digrias/Passagem J

Hospedagem '

Infraestrutura '

Material/Servico J

Material Informacional {Livros, Periddicos, etc) 'S_H Requisigdes U Transport... U Gast. l_

Material/ervigo Contratado *

Projetos }rrados,

Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) M Acompanhar

Plano de Contratacdo Anual ¥ Cadastrar

Suprimento de Fundos ¥ Modificar

Viagem ¥ Gerar Planilha de Prestadores
T TOPTOUS CAUE S aTUS:

Autorizagies ,[Cadastrar Novo Topico

Buscar Requisicdes
Estornar/Cancelar Requisicio

Retornar Requisicdo

PASSO 4 - Escolher a opg&o TAXA DE INSCRIGAO EM EVENTOS:

Usudrio, por meio desta opcdo vocé poderd solicitar a aquisicBo de servigos. Serd gerado um nimero de cadastro para acompanhaments, que serd analisado pelo
setor competente para geracdo ou ndc da Requisicio de Servico.

0O cadastro do servico possui o seguinte fluxo no sistema:

Cadastrar Servigo Analisar Gerar Autorizagho
(Inscrigio, Cadastra do Requisigio de Orgamentaria Gerar Processa
Publicagio, Outras) Enwiar Senigo Serwigo [Unidade de Custo]

Nao o I
sim NEo sl

Retomar Negar B

sim

Observacdes:

« Estd requisicdo de servicos trata-se de servigos que precisam ser comprados, seja por licitagdo, dispensa ou inexigibilidade. Nao se enquadra a execucdo de
servicos gerais € contratados, como manutencdo de ar-condicionado, troca de fechadura... Este tipo de servico devera ser solicitado através do menu
manutengio.

Taxa de Inscrigao em Eventos Publicagao em Periodicos Servigos Continuados
Cadasirar servico para pagamentos de laxa de Cadasirar servico para pagamentos de laxa de Cadasirar Requisicbes de servicos que geram contralos
inscricio em eventos publicagio em peribdicos continuados

Qutros Servigos

Cadastrar servigos para licitagio, dispensa ou
inxegibilidade que nao se enquadram em nenhuma das
opgdes anteriores.

PASSO 5 - Preencher o formuldrio com todas as informagdes necessdrias para a abertura do processo, em
especial os anexos solicitados. Na op¢do TIPO DE ANEXO > OUTROS, o servidor deverad incluir o cronograma
do evento, captura de tela do site com as informagdes sobre inscricao e pagamento, além de informagdes que
julgue relevantes para o deferimento do processo. Por fim, o usudrio deve clicar em INSERIR ITEM SERVIGO
e CONTINUAR:
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CNP] do Patrocinador: # l:l

Nome do Participante: #| |

Nome do Evento: #| |

Local do Evento: irl |

DatadoEvento: ¥ |
Valor da Taxa: # l:l

Descrigdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)

DAapos BANCARIOS

Banco: # | Nio Registrada hd
aginciaw[ |
NomerodaConta: [ |

ANEXAR ARQUIVOS

Tipos de Anexos Obrigatdrios:

» Comprovante de Inscricio

Tipo Anexo # | CERTIDAO NEGATIVA - RECEITA FEDERAL |

CERTIDAQ MEGATIVA - RECEITA FEDERAL
CERTIDAQ NEGATIVA - RECEITA MUNICIPAL
[IETICT CERTIDAC NEGATIVA - FGTS
CERTIDAQ NEGATIVA - TRABALHISTA
BOLETO BANCARIO
COMPROVANTE INSCRICAC/SUBMISSAC/APROVACAD
Descricdo: OUTROS
CERTIDAQ NEGATIVA - INSS
CERTIDOES CONJUNTAS COMPRASNET

Arquivo: *r

(500 caracteres/0 digitados)

@.’3: Remover Arguivo
ARQUIVOS ANEXADOS

Tipo Arquivo Nome Descricdo

* Campos de preenchimento obrigatério,
PASSO 6 - Na proxima tela, caso o usudrio tenha alguma observacgao relevante sobre a inscrigao, devera digitar
no campo indicado. Além dos documentos indicados em TIPOS DE ANEXO, o servidor podera incluir
cronograma, folder e outros documentos que fornegcam informagéao para o evento.

Também devera escolher a UNIDADE DE CUSTO referente a sua solicitagdo. Por fim, inserir os documentos
solicitados e clicar em GRAVAR E ENVIAR.
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Pars envisr & requisiclo pars sutorizacio do Chefe, pressione em Gravar e Enviar

Para gravar a requisigao para retemar sua alteragao pesteriormente, pressione em Grawar
Para slterar lgum item inserida, pressione em Voltar

Para cancelar esta reguisigio, pressione em Cancelar

Caso gueira inserir alguma ohservacde, digite no campa abaixa.

Resumo oa Reguisigio

InForMAGOES GERALS DA REQuisigio
Tipo da Requisigao: SERVIGO - TAXA_INSCRICAQ_EVENTO
Unidade Requisitante: COMPRAS E CONTRATOS - PAU DOS FERROS (11.01,35.04.01)
Unidade de Custo: COMPRAS E CONTRATOS - PAU DOS FERROS [11.01.35,04.01)
Usudrio: tony.erick - FRANCISCO TONY ERICK GERMANO [Ramal: 0000)
Data: 19/07,/2023

LisTa oE SERVICOS CADASTRADOS

CNP) do Patrocinador Nome do Evento Local do Data do Valor da Taxa Arguivos
3- pdf
00 - .pdf
59.838.045/0001-82  hopmipig” o ERICK =g 12/10/2023 RS 5.000.00 *° -pdf
- pdf
10- pef

Descricdo do Sarvico: TESTE

"4, : Buscar Unidade

COMPLEMENTO

Observacie: o

(600 caracteres/0 digitados)
Conwvinig: () 5im @ Nio
Unidade de Custar = Selecione uma unidsde ou digite seu codigo ao lado. W

Anexar DoCUMENTOS

Tipas de Anexos Obrigdtorias:

Certidio Negativa - Receita Federal
Certiddo Negativa - FGTS

Certidao Negativa - INSS

Certidio Negativa - Trabalhista

CRCC

= Cartaddo Megativa - Receita Municipa

IMPORTANTE: Para eventes intarnacionais nlo existe a obrigatoriedade dos anexos acima,

Tipa Anexo: | BOLETO BANCARIO v

Arguiva: Nenhum arguive escolhids

Anexar

Gravar | | Grawvar & Enviar == Voltar | | Cancelar

PASSO 7 - Ao final do cadastro, um resumo com os dados enviados aparecerd na tela. O usudrio deverd clicar
em IMPRIMIR COMPROVANTE DA REQUISIQI\O, salvo no formato PDF e enviar ao setor de compras:
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Nimero da Requisigdo: 112/2023
Data: 15/07/2023
Tipo da Requisicio: SOLICITACAD DE SERVICO
Unidade Requisitante: COMPRAS E CONTRATOS - PAU DOS FERROS (11.01.36.04.01)
Unidade de Custo: CAMPUS PAU DOS FERROS (11.01.36)
Observacoes:

‘L. Visualizar Documento

DocuMeENTOS ANEXADOS

N® Tipo Nome

1 CERTIDAO NEGATIVA - FGTS 10 - .pdf Q,
2  CERTIDAO NEGATIVA - INSS 3- .pdf Q
3 CERTIDAO NEGATIVA - RECEITA FEDERAL 3 - .pef Q
4  CERTIDAQ NEGATIVA - TRABALHISTA 00 - .paf Q
5 CERTIDOES CONJUNTAS COMPRASNET 8- pdf Q,
6 CERTIDAO NEGATIVA - RECEITA MUNICIPAL 7 - .pdf Q

ITens pE Servicos oA Requisicio

CNPJ do Local do Data do .
e Nome do Evento Evento Evento Valor da Taxa Arguivos
3- pdf
00 - .pdf
onny_n, FRANCISCO TONY ERICK  PAU DOS P 4- pdf
59.838.045/0001-82 oy FERROS 12/10/2023 R$ 5.000,00
6 -
wpdt
10 - pdf
Descricdo do Servico: TESTE
Arquivos: CERTIDAO NEGATIVA - RECEITA FEDERAL [ 3 - .pdf)
CERTIDAD NEGATIVA - RECEITA MUNICIPAL ( 00 - pdf )
CERTIDAQ NEGATIVA - FGTS ( 4 - .pdf )
CERTIDAD NEGATIVA - TRABALHISTA ( 6 - pdf )
COMPROVANTE INSCRICAO/SUBMISSAO/APROVACAD ( 10 - .pdf )

@ IMPRIMIR COMPROVANTE DA REQUISICAQ

Ap6s a finalizagdo deste procedimento, o setor de compras ira realizar o atendimento da requisicdo. Se todos
os documentos e informacgdes estiverem corretos, o setor enviara o nimero da requisi¢ao para o servidor
poder realizar o cadastramento do Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD) no SIPAC.

3. CADASTRAMENTO DO DFD

PASSO 1 - Acessar o SIPAC
PASSO 2 - Ir para 0 PORTAL ADMINISTRATIVO

PASSO 3 - Na guia REQUISIGOES, ir para a op¢cio DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA E
PREENCHER DOCUMENTO
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|| Requisicbes g Bolsas/Auxilios [ Comunicacio '=f Compras [[) Contratos gF

Documento de Formalizacdo de Demanda b Preencher documento |
Atividade de Campo *
Digrias/Passagem L
Material/Servico L

Material Informacional (Livros, Periodicos, etc)  #

Projetos *
Servicos (Pessoa Fisica/Juridica) L
Flano de Contratacdo &nual L
Viagem - Requisicoes H Transport.,
Autorizacdes L
rrados.

Buscar Requisicdes
Estornar/Cancelar Requisicdo

Retornar Requisicdo

PASSO 4 - Escolher a sua requisi¢ao, clicando na seta verde para acessar o DFD:
PORTAL ADMINISTRATIVO > DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

Em cumprimento da Instrucdo Normativa No 1, de 29 de margo de 2018, € obrigatdrio que as aguisicbes realizadas pelas instituicdes tenham o Documento de
Formalizagdo da Demanda (DFD) preenchido.

Abaixo estdo listadas as requisicdes da sua unidade que estio pendentes do preenchimento do DFD.

Acesse AQUI as orientagdes da administragdo referente ao preenchimento do DFD. Em caso de dividas contacte a Pro-Reitoria de Administragdo (PROAD).

REQUISIGOES DA UNIDADE

Data Requisicao Valor

2852 /2023 - REQUISIGAO DE SERVICO PARA LICITAGAO .
20/07/2023 RS 1.000,00 @
Unidade de Custo: COMPRAS E CONTRATOS - PAU DOS FERROS (11.01.36.04.01)

PASSO0 5 - Na proxima tela, o servidor devera realizar o preenchimento do DFD, inserindo os dados solicitados
pelo sistema. Na primeira tela, o servidor devera indicar o tipo de requisigao (no caso de inscrigdo em eventos,
escolher a opgdo servigos/nao continuado), data da concluséo da contratagdo (que pode ser a data final do
periodo de inscrigdes), descri¢do sucinta do objeto (nome do evento/capacitagdo com breve descrigao) e grau
de prioridade. Para todas as outras opgdes, o servidor devera marcar NAO no campo indicado.

Orgdo/Entidade: CAMPUS PAU DOS FERROS (11.01.36)
Setor Requisitante: COMPRAS E CONTRATOS - PAU DOS FERROS (11.01.36.04.01)

Status do documento: CADASTRO EM ANDAMENTO

Responsavel pela demanda: J0A0 PEDRO SANTOS TAVARES Matricula/SIAPE: 1275059
E-mail: joaopedro_ufrn@hotmail.com Telefone:
Requisicio (Numero/ano): 2852/2023 valor Total: Rg 1.000,00
Usuario cadastro: FRANCISCO TONY ERICK GERMANO Data de envio:

DADOS DOS ITENS

Tipo da Requisicdo: 4| __ cE ECIONE -
INFORMACOGES DA CONTRATACAOQ
Data da conclusdo da contratagdo: =
Descricdo sucinta do objeto:

*

Grau de prioridade da aquisicdo: El % | Baixa W

Contratacdo emergencial ou remanescente (Lei .
n® 8.666, art. 24, incisos IV e XI): = O sim ® nzo

Dispensa nos termos da Lei n° 8.666/93, art. 24, .
incisos e 11: * O sim ® nio
Renovacio de Contrato:
* O sim ® nso

Necessidade de capacitacio de servidores:
P N * O sim ® nzo

Cancelar || Gravar e continuar ==
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PASSO0 6 - Na préxima tela, o servidor deverd justificar a necessidade da contratagao, ou seja, fazer uma breve
exposicao sobre a importancia do evento, indicando elementos que comprovem a necessidade da
contratagcdo. Também devera informar se a contratagéo refere-se a outros instrumentos de planejamento do
6rgao ou entidade. Ao finalizar esse passo, devera clicar em GRAVAR E CONTINUAR.

Orgio/Entidade: CAMPUS PAU DOS FERROS (11.01.38)
Setor Requisitante: COMPRAS E CONTRATOS - PAU DOS FERROS (11.01.36.04.01)

Status do documento: CADASTRO EM ANDAMENTO

Responsavel pela demanda: 1040 PEDRO SANTOS TAVARES Matricula/SIAPE: 1275059
E-mail: joaopedro_ufrn@hotmail.com Telefone:
Requisicdo (Numero/ano): 2852/2023 Valor Total: rs 1.000,00
Usuario cadastro: FRANCISCO TONY ERICK GERMANO Data de envio:

NECESSIDADE DA CONTRATACAO

Justificativa da Necessidade: E

*

Referéncia a outros instrumentos de planejamento El o]
do Grgdo ou entidade, se houver: -/ Nenhum

® Plane de Desenvelvimente Institucional - PDI
() Plano de Desenvolvimento de Tecnologia da Informacio - POTI
O Plano de Gestdo de Logistica Sustentdvel - PLS

© outros

Cancelar || =< Voltar | Gravar e continuar >>

PASSO 7 - Na prdxima tela, sera solicitado a justificativa das quantidades de compra ou discrepancia em
relagao ao histdrico. Como se trata de uma requisi¢ao de inscrigao em eventos, basta informar o motivo para
0 quantitativo de inscrigdes solicitadas. No final da pagina, o servidor deverd marcar a caixa de selecdo
indicando que conferiu os valores estimados de todos os itens da requisigao e que, os valores do SIPAC, estdo
correspondentes ao valor de mercado. Os dois itens sao obrigatérios. Ao finalizar esse passo, devera clicar
em GRAVAR E CONTINUAR.

COMPARATIVO DA DEMANDA COM O HISTORICO DE COMFRA DA UNIDADE

Periodo do histérico de consumo
20/07/2022  |[F a[20/07/2023 || Atualizar histérico

Caodigo Denominacao Unidade de Medida Qtd. Qtd. Diferenca*
Requisicdo™® Historico™
3600000000042 CURSO FICTICIO UNID/SERV 1,00 0,00 1,00

*Qtd. Requisicdo: quantidade do material solicitada na requisicdo 2852/2023.
*Qtd. Histdrico: guantidade do material consumida no Setor Requisitante no periode informado do histérico de consuma (20/07/2022 a 20/07/2023).
*Diferenca: diferenga entre a guantidade solicitadz 2 2 consumida.

JUSTIFICATIVA DO QUANTITATIVO

Justificativa das quantidades da compra ou discrepancias em relacdo ao histérico (coluna Diferenca em vermelho): #

o

ANEXAR DOCUMENTOS

Devera ser apresentado para comprovacao da justificativa da aquisicdo o Histérico de consumo do SIPAC com
sua respectiva memédria de calculo considerando, se for o caso, a perspectiva de crescimento/reducao do
consumo (anexo obrigatério). Caso julgue necessario o requisitante podera anexar ainda outros documentos, tais como:
Aprovacdo de projeto de pesquisa, ementa do curso, etc.

Descricdo do arquivo:

Arquive: ["Eccolher Arquiva | Nenhum arquive escolhida

Anexar Arquivo

ARQUIVOS ANEXADOS

Descricdo Arquivo

Menhum arguivo anexado.
[ peclaro que conferi os valores estimados de todos os itens da requisicdo e que, os valores do SIPAC, estdo correspondente ao valor de mercado.
Estou ciente de que & ndo conferéncia desses valores e suas discrepancias poderd inviabilizar a contratacdo dos itens desta requisigdo.

Cancelar || <<= Voltar || Gravar e continuar ==
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PASSO 8 - Na proxima tela, o servidor deverd conferir todas as informacdes inseridas e clicar em ENVIAR.

INFORMACOES DA DEMANDA

Orgédo/Entidade: caMPUS PAU DOS FERROS (11.01.38)
Setor Requisitante: COMPRAS E CONTRATOS - PAU DOS FERROS (11.01.36.04.01)
Status do documento: CADASTRO EM ANDAMENTO

Responsavel pela d da: JOAO PEDRO SANTOS TAVARES Matricula/SIAPE: 1279069
E-mail: joacpedro_ufrn@hotmail.com gelefone
Requisicdo (Numero/ano): 2852/2023 Valor Total: rg 1.000,00
Usuario cadastro: FRANCISCO TONY ERICK GERMANO Data de envio:

INFORMACOES DA CONTRATACAOD
Data conclusdo da contratacdo: 30/10/2023
Grau de prioridade da aquisicdo: gaixa

Contratacdo emergencial ou remanescente (Lei n® yig
B.666, art. 24, incisos IV e XI):

Dispensa nos termos da Lei n® 8.666/93, art. 24, nyio
incisos I e II:

Renovacdo de Contrato: yig

Necessidade de capacitacdo de servidores: pig

NECESSIDADE DA CONTRATACAOD

1. Descrigao sucinta do objeto:
CURSO FICTICIO

[

. Justificativa da Necessidade:
JUSTIFICATIVA AQUI

3. Referéncia a outros instr tos de pl j to do 6rgdo ou entidade, se houver:

Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI

INFORMACOES DOS ITENS
Tipo dos itens: Servicos
Servigos: N3o continuado
Estimativa das Quantidades: [NSERIR DADOS DA JUSTIFICATIVA

Documentos Comprobatérios Nenhum Arquivo Anexado.
(Quantidade):

CATMAT Denominacao Und. Med. Qtd. Qtd. Valor Und. Total
Requisicdo™® Histérico*
0 CURSO FICTICIO UNID/SERV 1,00 0,00 R$ 1.000,00 RS 1.000,00

Descricdo: CURSO FICTICIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

*Qtd. Requisigdo: quantidade do materizl solicitada na requisicdo 2852/2023,
*Qtd. Histérico: quantidade do material consumida no Setor Requisitante ne periode informado do histérico de consume (20/07/2022 a 20/07/2023).

MNio homologado.

Cancelar || << Voltar || Enviar

Apos este procedimento, o cadastro da requisi¢ao estara finalizado. O setor de compras abrird o processo de
pagamento com os documentos enviados e informara o servidor requisitante quando o empenho for emitido.

Considerando o prazo necessdrio a realizagao do processo e que informagoes inconsistentes resultardao na
devolucdo da requisicao para ajuste, é importante que o requisitante atente ao detalhamento da descri¢ao do
evento (nome do evento, data de realizagdo, objetivo, publico-alvo etc.), ao contetido da justificativa, aos

dados preenchidos na requisi¢ao e a quaisquer outras informagdes solicitadas, via Sistema e/ou pelo Setor
de Compras.
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4. PRESTAGAO DE CONTAS

Ao final do evento, o servidor necessita realizar a prestagcdo de contas e atesto da nota fiscal para o setor
competente realizar o pagamento da inscri¢do. Dessa forma, o servidor deverd enviar (por e-mail) o certificado
de participagao no evento e a nota fiscal com os valores relativos a inscrigao, atestando o servigo prestado.

Para eventuais esclarecimentos entrar em contato:

Setor de Compras - Campus Pau dos Ferros
Tel.: (84) 3317-8525 - Ramal: 4050
E-mail: compras.pdf@ufersa.edu.br




