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1. INSERCAO DE DEMANDA

Secdo de
Compras Unidades

responsavel demandantes

pela licitagdo

O Setor de Compras responsavel pela licitacdo elaborara a planilha conforme modelo

abaixo para compartilhar entre as unidades:

Compartilhar com todos os compras das unidades para inclusdo de demanda:

Unidade/Campus

E-mail

1|Assis Chateaubriand compras.assis@ifpr.edu.br
2|Campo Largo compras.campolargo@ifpr.edu.br
3]Capanema Serd informado posteriormente
4]Cascavel compras.cascavel@ifpr.edu.br

5| CECOM/DA PROAD compras@ifpr.edu.br

6|Colombo edilomar.leonart@ifpr.edu.br

7| Curitiba compras.curitiba@ifpr.edu.br
8|Foz do Iguacu compras.foz@ifpr.edu.br

9lIrati compras.irati@ifpr.edu.br
10|lvaipora compras.ivaipora@ifpr.edu.br
11}Jacarezinho compras.jacarezinho@ifpr.edu.br

12|Jaguariaiva Serd informado posteriormente

13| Londrina compras.londrina@ifpr.edu.br
14|Palmas compras.palmas@ifpr.edu.br
15|Paranaguad decom.pgua@ifpr.edu.br
16|Paranavai compras.paranavai@ifpr.edu.br
17|Pinhais marcelo.pedra@ifpr.edu.br
18|Pitanga narciso.franzin@ifpr.edu.br

19| Telémaco Borba compras.telemaco@ifpr.edu.br

N
o

Umuarama

compras.umuarama@ifpr.edu.br

N
[y

Unido da Vitéria

Patricia.bortolino@ifpr.edu.br
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A Unidade demandante alimentara a planilha com sua demanda e paralelamente enviara
as cotacoes de precos (DIGITALIZADAS E ASSINADAS) via memorando eletrénico para
o Setor de Compras da unidade responsavel pelo processo.

O Setor de Compras responséavel deve verificar se 0os orgamentos estdo de acordo com
as especificacdes e os valores coerentes.

Isto feito, o Setor de Compras retirard no prazo a planilha do compartilhamento e
alimentara a demanda no Sistema de Requisi¢oes.

2. SISTEMA DE GERACAO DE REQUISICOES

Secdo de Secdo de

Compras Unidades Compras CECOM/DA/

responsavel demandantes responsavel
pela licitagdo pela licitagdo

PROAD

As requisicdes serdo geradas pelo Setor de Compras responsavel pela licitacdo e
encaminhadas para a Unidade demandante para recolhimento das assinaturas.
Para gerar as requisicdes seguir 0s passos abaixo:

1° PASSO

Inserir o nome do Objeto a ser licitado
Entrar no MENU registrar a demanda.

Inserir a especificacdo do servico no campo descricao
Inserir a Demanda no campo corresponde a unidade.
Clicar em salvar itens inclusos.
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‘GABINETE DO REITOR
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ETEC. DOPARANA
SOCIAL EMEIO AMBIENTE

NUCLEG DE INCLUSAD

CAMPUS PARANAVAI

2° PASSO
Entrar no menu Mapa de Precos.

Inserir a Unidade de Medida dos Servigos.

Valores das cota¢cdes nos campos Preco Fornecedor 1, Preco fornecedor 2 e Preco do
Fornecedor 3

Caso o pregoeiro tenha interesse em utilizar esta planilha como mapa de preco, deve
completar o campo com o nome da Empresa, Servidor responsavel pela cotacdo e o
campus.

Cligue em salvar e em seguida no botdo MENU
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Clique no campo Unidade e selecione a unidade ao qual sera gerada a requisicéao.

Os campos de data, requisitante, SIAPE devem ser preenchidos com os dados dos
respectivos solicitantes.

No campo justificativa, colocar a seguinte informacdo para todas: A Justificativa se
encontra em documento anexo ao processo.

Aperte o botdo Salvar em seguida imprimir, para salvar em PDF.
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REQUISIGAO DE COMPRA/SERVIGO

W 60 OBUETO: I Seguro Predial ] oata: [ 12/03/2014 |
151052 umoape: [ PROAD ]
Requisitante: Carlos Eduardo Fonini Zanatta siAPE: [ 1671281 |
Elomento Despesa:
Susttcatis:
sinistros,
eririo.
Unidade de
tem | Medida ESPECIFICAGDES i D | yuor Estiado Total
UCITADA | EMPENHO
(um)
£
Reroria  VENDAVAL DANOS
001 | UNIDADE | rhicos, ROUBO OF BENS. ! Lo o
TomaL: 200
Venho frmar que os oriamentos que compbem o prego médio sdma
estiouledo, foram por mim reakuados e 4o verdadeiron.
A s
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3. ENVIO DAS REQUISICOES

A Secdo de Compras devera encaminhar a requisicdo de compra via Memorando
Eletronico ao Setor de Compras da unidade demandante.

A unidade deve responder o memorando eletrbnico com as Justificativas (Modelo-
Justificativa, Formulario  Padr&o Servicos - http://reitoria.ifpr.edu.br/menu-
institucional/pro-reitorias/proad/proad-da/compras/cecomteca-2/formularios/) e em anexo
as requisicoes devidamente assinadas. O memorando eletrbnico deve constar a
autenticacao do Diretor de Planejamento e Administracdo e do Ordenador de Despesas.

Isto feito, a Secdo de Compras responsavel pela licitagdo ira instruir 0 processo com as
requisicbes, cotacbes de precos e justificativa, elaborard a minuta de Edital e
encaminhara para a CECOM- PROAD até dia 05/05/2014 — conforme prazos do CCL
2014- Nucleo Administrativo e de Servicos.
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