TUTORIAL DE COMO SOLICITAR EMPENHO E ENVIA-LO VIA SEI
1. Localizar o nimero do processo SEI do pregéo;

Onde se pode obter o numero do processo? No termo de homologagéo, no formulério de
controle do campus ou consultando na gestdo de ata do www.gov.br/compras.

2. Localiza o processo no SEI como no exemplo abaixo:
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3. Cria um processo relacionado ao processo principal do pregéo clicando no botéo —

INICIAR PROCESSO RELACIONADO, apds incluir documento - Finangas - solicitagao de
empenho - Pregao SRP.

Importante — colocar como interessados os setores envolvidos, como 0 de compras e do
autorizador — SCMP-ALE, CADM-ALE ou DIC-ALE e outros, se necessério. Selecionar
assunto despesa e classificar 0 processo como um processo  Publico.
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http://www.gov.br/compras

Obs.:

a) 0 numero para informar na solicitagdo de empenho se obtém no formulério de controle de
numeragdo de pedidos de compra e solicitagdo de empenhos do campus (formulario
compartilhado com o grupo de compras do campus);

Informando SE (Solicitagao de Empenho) e campus no formulario do SEI.
Por exemplo: SE 14/2020 — Campus Alegrete.

b) apds a criacdo do processo relacionado é importante colocar 0 nimero do processo criado
no formulario de controle dos nimeros de solicitagdo, pois o controle é realizado pelo
formulario, bem como os empenhos que forem gerados sdo informados na mesma planilha do
formulario compartilhado.

4. INCLUIR DOCUMENTO - Compras — Formulario de solicitagao de empenho — colocar a
mesma informagéo SE numero — campus (exemplo SE 14/2020 — Campus Alegrete).
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3. Clicar em editar conteudo para editar o formulario — com as informagdes referentes ao que
se quer empenhar.

Obs.: o formulario € como um editor de texto, ndo faz célculos, entdo a sugestao é criar uma
planilha excel com todos os dados que sdo necessarios para o formulario.
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
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TIPO DE EMPENHO: ( )ORDINARIO ( )GLOBAL

Justificativa para empenho do Tipo Global:

4. Informar os dados no formulario marcando pregdo SRP e ordinario no cabegalho, e a UGR
150286 do campus.

Os demais dados todos podem ser obtidos no préprio processo do pregdo, como os dados do
elemento de despesa que podem ser obtidos no pedido de compras que esta no processo.
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N2 da Solicitagdo ou Pedido de Compra: 14/2020 Data da Solicitagio: 01/09/2020
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" A . fr . MATERIAL ELETRICOE
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Compra) AR
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5. Apds, preencher o formulario com os demais dados dos itens, como os dados da empresa,
as quantidades, os valores unitarios (valores homologados na licitagao) e os totais.

Também se deve informar:

e 0 enderego do campus como local de entrega (Avenida Tiaraju, 810 — Bairro Ibirapuitd
CEP 97546-550);

e 0s dados orgcamentarios que suportam a despesa (esses dados séo obtidos com o
campus ou com a pro-reitoria que liberou o recurso por edital).



Obs.:

a) é possivel incluir linhas colocando o cursor na ultima linha e clicando com o lado direito do
mouse (linha — inserir linha abaixo).
b) e n&o esquega de ir salvando o documento.

@ seiunipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acac_origem=arvore_visualizar8id_procedimento=391422&id_documento=391680&linfra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=4188&infra

Salvar Assinar | | J - - 100 %

AutoTexto

N2 do ltem Nome do Fornecedor (Razdo social) CNPJ Quantidade Valor Unitério Valor Total

Valor Total a ser empenhado:

Endereco de Entrega: (Informar logradouro, n? do prédio, bairro, cidade e CEP):

DADOS DO SOLICITANTE

Nome Completo N° do SIAPE Fungdo Ramal

Nome do Solicitante

Nome do Autorizador da Unidade

DADOS ORCAMENTARIOS

N2 Data de Liberag8o da ND/Nome do Servidor que liberou a ND

DADOS ORGAMENTARIOS

Ne Data de Liberagdo da ND/Nome do Servidor que liberou a ND

Cadigo do Programa de Trabalho (PTRES)

Caodigo da Fonte de Recurso

Cddigo do Plano Interno (Pl)

Ne da ND

1 E de re bilidade da Unidade Solx anexar ao presente processo
0 SICAF com as certiddes vélidas. Se alguma certiddo nfo estiver vélida. a
mesma devera ser buscada no drgfo competente e anexada ao processo:

2) Os itens da referida solicitagio deverdo vir agrupados por Nome do
ot Fornecedor:

3) A natureza da despesa do objeto devera ser informada igualmente ao
pedido de compra:

4) Nas des diretas a nfc 30 do numero da Dispensa ou
Inexigibilidade fica a critério da DCC/CCL/PROAD

ENCAMINHAMENTO

6. Apos o salvamento deve-se encaminhar para assinatura do autorizador, que pode ser o
coordenador administrativo do campus, o coordenador académico ou o diretor.

Atentar que eles devem estar como interessados no processo. O documento deve ser incluido
como bloco de assinatura e deve-se avisar o numero do bloco (por e-mail).

Obs.: apenas o autorizador assina o0 documento.



7. Criando um bloco de assinatura.

O primeiro passo € incluir o documento em bloco de assinatura clicando no menu —

Incluir em bloco de assinatura - NOVO
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O segundo passo € dar um nome ao bloco, que o identifique, e informar o setor do
autorizador. Apds clicar em salvar.
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O terceiro passo € escolher o documento para incluir no bloco (formulario de solicitacdo de
empenho) e clicar em incluir.

Depois, deve-se ir para 0 menu Blocos de Assinatura (a esquerda da tela) e achar o bloco
criado.
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Por Ultimo, no menu especifico de bloco de assinatura (lado direito da tela principal do SEI),
deve-se localizar o bloco criado e clicar no icone de - Disponibilizar Bloco (a direita da tela).

Esse processo fara com que o bloco fique disponivel para o autorizador assinar o formulario
que foi incluido no bloco.

Obs.:
a) € possivel incluir mais de um documento em um bloco de assinatura;

b) é possivel verificar quais documentos foram incluidos no bloco, clicando no icone a direita —
Processos/documentos do bloco;

UNIVER SIDADE FEDERAL DO PAMPA

o
sel! Menu Pesquisa NN ESINE A |

Blocos de Assinatura
| Pesuisar | [ Nove | [ goncu | [ imprirmir |
Palavras-chave para pesguisa.
Sigla:
Lista de Blocos (170 registros - 1a 50)
Nimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigao Agbes
@ 22450 Aberto SCMP-ALE CADM-ALE BLOCO ASSINATURA SE 14/2020 - CAMPUS ALEGRETE ZIEL L
. o Formulério de Ciéncia Termo de Responsabilidade para assinatura do entos do Bl
[ | 22393 Disponibilizado SCMP-ALE CA-ALE servidor FAEIO PAULO BASSO ocument lo Ble
O 22357 Disponibilizado CA-ALE DOD - Material de Consumo - Edital AGP - LOS
CAALE Formuldrio de Ciéncia e de Acordo .
[ ] 22310 Disponibilizado SCMP-ALE STIC-ALE dos servidores HENRIQUE NA'I'[RODT THOME eA.LESSANDRO BOF DE B =
OLIVEIRA

O 22309 Disponibilizado SL-ALE Empenho Eng. Civil Télvio Assinar e ﬁ @

O 22308 Disponibilizado SL-ALE Empenho Eng. Agricola Télvio Assinar 4 ﬂ @

O 22307 Disponibilizado SL-ALE Empenho Eng. Agricola Télvio Assinar e ﬁ @

O 22259 Disponibilizado STIC-ALE DOD PC Grupo de Pesguisa e Professores e ﬁ @
| m 29105 arMP.slE CA-ALE Formulério de Ciéncia e de Acordo - &ncia de Bens para assil Ll
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Palavras-chave para pesquisa
Sigla:
Lista de Blocos (170 registros - 1 a 50):
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O 22307 Disponibilizado SL-ALE Empenho Eng. Agricola Télvio Assinar 4 ﬂ @
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Pronto, seu bloco foi criado com sucesso e disponibilizado para a assinatura. Deve agora
vocé informar ao autorizador o nimero do bloco para que ele saiba qual assinar.
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Sigla:
Lista de Blocos (170 registros - 1 a 50):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descricdo Acdes
@ 22450 Disponibilizado SCMP-ALE CADM-ALE BLOCO ASSINATURA SE 14/2020 - CAMPUS ALEGRETE B o
_ - Formuldrio de Ciéncia Termo de Responsabilidade para assinatura do =
L] 22393 Disponibilzado FELF=AE E=1E servidor FABIO PAULO BASSO ¥ 2
O 22357 Disponibilizado CA-ALE DOD - Material de Consumo - Edital AGP - LOS s E @
CA-ALE Formuldrio de Ciéncia e de Acordo - éncia de Bens para assi .
] 22310 Disponibilizado SCMP-ALE dos servidores HENRIQUE NATTRODT THOME e ALESSANDRO BOF DE B =
ML= OLIVEIRA

O 22309 Disponibilizado SL-ALE Empenho Eng. Civil Télvio Assinar 4 ﬁ (<]

O 22308 Disponibilizado SL-ALE Empenho Eng. Agricola Télvio Assinar s ﬁ @

O 22307 Disponibilizado SL-ALE Empenho Eng. Agricola Télvio Assinar s ﬁ <]

O 22259 Disponibilizado STIC-ALE DOD PC Grupo de Pesquisa e Professores s ﬁ @

m 22108 i ilizadn ArMP.ALE CA-ALE Formuldrio de Ciéncia e de Acordo - éncia de Bens para assi R’
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8 Relscaoltens 3020..p0F A B] jtens desejados-..docx A Exibir todos

8. Apobs a criagdo do formulério deve-se anexar ao processo os SICAFs e certiddes das
empresas as quais estamos pedindo para empenhar itens do pregéo.

O SICAF pode ser obtido com o setor de compras do campus, solicitando por e-mail,
informando o CNPJ.

Obs.:

a) e empresa deve estar em dia com o sicaf e certiddes, podendo se obter as vencidas
diretamente nos sitios eletrénicos dos 6rgdos ou solicitar a empresa quando esse
procedimento néo for possivel;

b) para solicitar o empenho, a empresa ndo deve estar impedida de contratar com a
UNIPAMPA ou com a administracao publica;

9. Para incluir os sicafs e certidoes deve-se clicar em Incluir documento externo
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Clicar em incluir documento externo e selecionar SICAF ou certidao, identificar pelo nome da
empresa, escolher nato digital e colocar a data de emissdo do documento. Carregar o
documento e clicar em enviar.

Os interessados sdo 0s mesmos que informou no processo e o remetente € o setor ou a
pessoa que esta anexando o documento.

UNIVER SIDADE FEDERAL DO PAMPA
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""" ¥ Compras: Formulario de Solicitacio de Tipo do Documento: Data do Documento:
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# Consultar Andamento Ntmero / Nome na Arvore
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10. Envio do processo para empenho.

Apo6s a assinatura do formulario pelo autorizador e da inclusdo dos sicafs e certiddes no
processo deve-se enviar para empenho.

O envio é realizado clicando em enviar

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

sej! Menu Pesquisa N EOE /A

W§>3100.011862/2020-97} : & = .
7 ari 3 © % !! \{Iul ror | fZey @
[ Compras: Formulario de Solicitago de = ==

% SICAF COPY INFO (0351293) B bert it dad S__
1 SICAF AMILTON GUIMARAES (02513 rocesso abero somente na unidade Enviar Processo

“Z SICAF MECATEC COMERCIAL (03517
2 SICAF GRN COMERCIO (0351340)
2 Certidio GRN COMERCIO (0351342)

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Licitagdo: Preg&o Eletrdnice-Registro de Preco (1)

4 »
tpsi//sel.unipampa.edu.br/seifcontrolador.php?acac=procedimenta_enviar&tacao_origem=arvore_visualizar&tacas_retorno=arvore visualizarid_procedimento=3914228=vore=18infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=4188&infra_hash...

8 Relacaaltens 30.20..pdf A ] ltens desejados-...docx A Exibir tados

Deve-se selecionar o setor que vai empenhar e clicar em Manter processo aberto na
unidade atual.

Menu Pesquisa NN ESNEE N Y

I8]23100.011862/2020-97 [ Enviar Processo
[5 Compras: Formulério de Solicitag -
"% SICAF COPY INFO (0351293) €

7 SICAF AMILTON GUIMARAES (C
% SICAF MECATEC COMERCIAL (
% SICAF GRN COMERCIO (03513«
% Certiddo GRN COMERCIO (0351
% E-mail PROPPI com nova dotaga
% SICAF MECATEC GUIMARAES ( Unidades:

| Mostrar unidades por onde tramitou
SEMP - SECAQO DE EMPENHOS -

23100.011862/2020-97 - Finangas: Solicitacéo de empenho - Pregdo SRP B

Manter processo aberto na unidade atual
) Remover anotagéo () Remover marcadores [J Remover atribuicéo

Q. Consultar Andamento O Enviar e-mail de notificagéo

Retorno Programado

| Anotagoes:

Adicionar Anotagao O Data certa

O Prazo em dias
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Obs.:
Conforme orientagdes da PROAD os processos de empenho devem ser enviados:

e Se pregao eletrénico (aquisicdo de materiais de consumo ou permanente) para a
unidade SEMP;

e Se diarias, bilhetes rodoviarios, reconhecimento de divida, auxilios a estudantes, etc.
para a unidade DFIN;

e Se dispensa ou inexigibilidade para a unidade SC;

e Se referente a contratos para a unidade DCC.

11. ENVIANDO OS EMPENHOS GERADOS NO SEI PARAAS EMPRESAS

Apos a geracdo dos empenhos é possivel envia-los pelo SEl para as empresas fornecedoras.
Para isso é necessario obter o endereco eletronico das empresas.

Onde se obtém o e-mail de contato das empresas? Na proposta da empresa no pregédo é
possivel obter o e-mail atual do fornecedor. A proposta fica disponivel nos anexos do pregéo,
no site de consulta de atas dos pregdes.

Site www.gov.br/compras / consultas / atas / atas de pregao / UASG 154359 e o numero e
ano do pregao sem barras ou pontos.

c Q‘ © & comprasnet.gov.br/livre/pregac/atal.asp 12

[>] NSULIA ATA DE PREGA

" Caso queira fazer a pesquisa pela Uasg clique no botdo selecionar.

* Caso seja informado o cédigo da Uasg, a pesquisa serd feita pelo cadigo, a lista de UASGs sera ignorada.

Pregdo @ Eletrénico O presencial

Registro de Preco Equalizacdo por ICMS

UF | -

Lista de Orgdos

Cad. UASG Selecionar
(Unid. de Compra) 154359 ou [ Excluir |
Nimero Pregdo (422019 (Preencha namero e ano. Ex: 102005)
Periodo de Abertura De _ Até _
da Sessao Pablica _'-'] (dd/mm/aaaa) _._.'I (dd/mm/aaaa)
[ Limpar J} OK |
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http://www.gov.br/compras

<« ¢ @ O & comprasnet.gov.br/livre/pregac/ataZ.asp?co_no_uasg= 1543598 numprp=422019&(f_|stSrp=&Ff_Uf=& 120% LOT B 4 4

> CONSULTA ATA DO PREGAO

* Visualizar Ata

UASG 154359-FUNDACAQ UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
Pregdo n®: N 00042/2019 (SRP)
Modo de Disputa: Aberto/Fechado

Ata do Pregdo - 28/07 /2020 09:01

Resultado por Fornecedor Anexos de Proposta/Habilitacdo Ata do Cadastro de Reserva

m Termo de Adjudicacdo Termo de Homologacdo

Documentos de Proposta/Habilitago: anexos enviados no cadastro de propostas
Anexos dos tens: anexos enviados por convocagio do pregoeiro

Com o e-mail do fornecedor deve-se clicar em Enviar documento por correio eletronico.

INIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

»
- I! Menu Pesquisa | =0 2 A

L} 23100.010647/2020-79

~[f Compras: Formulario de Solicitagio
- SICAF (0337608)

-5 SICAF (0337622)

-% SICAF (0337626)

~%H SICAF (0337630)
-2 SICAF (0337634)
% SICAF (0337642)
% E-mail (0338393)
[B]Financas: Empenhos Emitidos CCFM

[0 Finangas: Empenhos Emitidos CCFlv

~[f Financas: Empenhos Emitidos CCFly NOTA DE EMPENHO

- Financas: Empenhos Emitidos CCFIy

[} Financas: Empenhos Emitidos CCFl SERVICO PUBLICO FEDERAL

“& E-mail SCMP-ALE 0350264 SIAFI - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAQ FINANCEIRA DO GOVERNC FEDERAL
“& E-mail SCMP-ALE 0350270

- E-mail SCMP-ALE 0350275 NOoTAR DE EMPENHDO

E-mail SCMP-ALE 0350289 PAGINA: 1

Uma nova janela é aberta com o documento ja anexado, onde se deve preencher os dados de
envio, colocando o endereco de quem remete e os enderegos do fornecedor, de quem vai
receber no almoxarifado do campus, do solicitante que é quem fez o pedido do pregao e o
e-mail do comprasunipampaalegrete@gmail.com.

Obs.:
e ¢ importante pedir que o fornecedor dé o recebimento do empenho, pois esse é o
comprovante de que a empresa recebeu e a partir do qual tera os 30 dias de prazo
para fornecimento;

e colocando o e-mail usado pelo setor de compras do campus 0 setor auxilia no controle
e nas possiveis implicagdes do fornecimento.
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T SEI - Enviar Documento por Correio Eletrénico - Gaogle Chrome - u] %

@ sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_enviar_email&acao_origem=arvore visualizar8acao_retorno=arvore_visualizar&id_procedimento=3760828lid_documento=380184&arvore=18&infra...
Enviar Documento por Correio Eletrénico

De:
| UNIPAMPA/Email do usuario vinculado a unidade mpa.edu.br=

~]

Para:

| E-MAIL EMPRESA / E-MAIL DO RESPONSAVEL DO ALMOX / E-MAIL DO SOLICITANTE (QUEM PEDIU O MATERIAL NO PREGAQ / E-MAIL DO comprasunipampaalegrete@gmail.com ‘ ﬁ

Nenhum resuftada encantrado
T ENVIaTr COMT COpTa UTuNE

Assunto:
|EMPENHO 20XXNEX3CKX - NOME DA EMPRESA |

[ ~]
Prezado(a),

Encaminho em anexo 0 empenho 20XCXNEXOOOC

Por favor, confirmem o recebimento do empenho para o e-mail comprasunipampaalegrete@gmail.com

Lista de Documentos (18 registros):

N° SEI Documento Data
(] 0336860 Compras: Formuldrio de Solicitacdo de Empenho 07/08/2020
] 0337608 SICAF 10/08/2020
] N323ATRDY LOAL 4 0 M
@ % i 10:46
H 2 Type here to search o) @Qrmadror e, B

Pronto, o empenho foi enviado e sera gerado um e-mail dentro do processo SEI com as
informagfes do envio. Agora é cobrar que o fornecedor dé o recebimento do empenho e
aguardar o fornecimento.

RESUMO GERAL

1° localiza o processo do pregdo - ver planilha com os numeros de pedidos de compras do

campus;

2° cria um processo relacionado (INICIAR PROCESSO RELACIONADO). Colocando como
interessados o SCMP-ALE, CADM-ALE e DC-ALE;

3° incluir documento - Compras: Formulario de Solicitagcdo de Empenho;
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4° preencher , conforme era o formulario fisico que utilizavamos antes do SEI, colocando como
identificador do SE XX/2020 — Campus Alegrete.

O numero do pedido do campus se consegue na planilha compartilhada, de numeros
de pedidos e solicitacbes de empenho do ano corrente, onde se coloca o numero do processo
relacionado e o niumero dos empenhos para controle. E os dados orgcamentarios com quem esta

liberando o recurso.

5° anexa-se o SICAF ou certidoes, conforme o caso, e as autorizagdes se forem caronas, DODs,

etc.,como documentos externos;

6° encaminha-se para a SEMP, se pregéo; SC, se dispensa ou inexigibilidade; DFIN, se diarias ou

passagens; ou DCC, se contratos; marcando a opg&o manter aberto na unidade;

7° o empenho é realizado no mesmo processo pela SEMP, SC, DFIN ou DCC e vocé vera o
processo em vermelho na caixa do SEl ou com um aviso, de que um documento foi incluido ou

assinado no processo;

8° 0 empenho pode ser enviado pelo préprio SEI para a empresa (ENVIAR CORRESPONDENCIA
ELETRONICA). Enviando para a empresa é bom usar o e-mail da proposta na licitagdo e colocar
o almoxarifado e o compras do campus em copia (comprasunipampaalegrete@gmail.com),

pedindo para o fornecedor dar o recebimento.

SCMP-ALE — Setembro 2020
Frank Sammer Beulck Pahim — SIAPE 155114-1

Ramal 5011
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