Cadastro de Requisicoes
Intencao de Registro de Precos - IRP



1. Orientacoes Iniciais

As Intencoes de Registro de Precos (IRPs) sdo um
importante instrumento do planejamento de
aquisicoes da UFPB.

Os itens registrados nas IRPs farao parte do
processo de pregdo nos quantitativos
informados.

Em regra, as IRPs sao divulgadas através de
Oficio-circular enviado pela PRA.

No Oficio, com estrutura semelhante ao da
imagem ao lado, sao divulgadas informacdes
sobre o objeto e os prazos da IRP e também
instrucoes quanto ao procedimento para
intencionar.

Como anexos, sao publicadas orientagbes para
elaboragcao de justificativa e uma planilha com
detalhes sobre os itens que fazem parte da IRP.

i

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PRA)

OFICIO CIRCULAR N° 10/ 2021 - PRA (11.00.47)
(Identificador: 202196066)

N® do Protocolo: 23074.006044,/2021-33
Jodo Pessoa-PB, 29 de Janeiro de 2021.

Ao grupo: CHEFES DE DEPARTAMENTO, CHEFES NO PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
VIGENTE, COORDENADORES ATIVOS DE CURSOS DA GRADUACAD , COORDENADORES ATIVOS DE
CURSOS DA GRADUACAD - CAMPUS I, COORDENADORES ATIVOS DE CURSOS DA GRADUACAD - EAD,
COORDENADORES ATIVOS DE PROGRAMAS DA POS-GRADUACAD , COORDENADORES BIBLIOTECAS,
DOCENTES ATIVOS DO CAMPUS I, GRUPO CHEFES DE ORGAOS SUPLEMEN‘I’RR.ES GRUPO DE
SERVIDORES COM DESIGNACAO ATIVA, GRUPO DIRETORES DE CENTRO, IERUPD PRO REITORES,
SECRETARIOS ATIVOS DE CENTROS, SECRETARIBS ATIVOS DE CURSOS DE GRADUACA
SECRETARIOS ATIVOS DE DEPLRT‘.MENTOS SECRETARIOS ATIVOS DE PROGRAMAS D.ﬁ POS-
GRADUACAO, SERVIDORES ATIVOS DO CENTRO DE EDUCACAO, SERVIDORES TECNICO
ADMINISTRATIVOS ATIVOS DO CAMPUS I, TODOS OS DOCENTES ATIVOS, TODOS OS SERVIDORES
TECNICO ADMINISTRATIVOS ATIVOS.

Titulo: Intencio de Registro de Prego (IRP)-SIPAC - 02/2021- AQUISICAO DE RACOES E FLOCOS DE
PINUS
Assunto: 042.1 - AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES)

Aos Senhores Diretores das Unidades Académicas,

Informamos aos interessados gue se encontra disponivel para registro de demanda a IRP detalhada a seguir.

[ Namero TRP | Namero Requisicio | Objeto
272021 78/2021 leUISIcAO DE RACOES E FLOCOS DE

©s quantitativos aqui estimados servirdo de base para elaboracio dos Pregdes vinculados & UASG
153065.

O calculo da cota de 25% serd editado pela PRA/Secio de Compras, casc ocorma o enguadramento e a
necessidade.

Fawvor atentar para TODAS as RequisigSes vinculadas & IRP gue estejam cadastradas na unidade PRASSECAO DE
COMPRAS (11004701,

Informames ainda que o prazo para inclusio (CADASTRO E ENVIO DA REQUISICAO)} dessas quantidades
sera o periodo: 01/02/2021 a 22/02/2021, NAO podendo ser prorrogadao.

DBSERVACAD 1: Atentern para o STATUS da requisicSo. Mesmo que, ac cadastrar a requisicio, apareca a
mensagem "Operacdo realizada com sucesso”™, deve-se observar o campo do status, pois a requisicdo ficara
"pendente autorizac3o chefia™, e ela somente fara parte da IRP, guando houver essa autorizacao, e ela
passar para o status de "Enwviada ™.

DBSERVACAO 2: Os quantitativos solicitados para esta IRP sé serSo aprovados se for ENCAMINHADA EM
PARALELO a JUSTIFICATIVA para aquisicao, contendo também a informagao sobre o cadastro dos itens
no PAC 2020, através de Oficio Eletronico, via SIPAC, para a unidade PRA/SECAO DE COMPRAS
(11.00.47.01), ATE A DATA FINAL DA IRP.

OBSERVACAD 3: As unidades deverao informar ao menos 02 (dois) servidores com a finalidade de receber,
conferir o material e atestar as notas fiscais.

Atenciosamente,




2. Iniciando o cadastro da requisicao

* Para cadastrar solicitacoes em
uma Intencao de Registro de
Precos(IRP) é necessario:

v’ Ter cadastrado o item no PAC da
unidade em vigéncia (PAC 2021);

v’ Obedecer os prazos para
inclusao de itens na IRP;

v Encaminhar justificativa a
unidade PRA — Secao de
Compras(11.00.47.01) dentro
dos prazos da IRP;

Para cadastrar requisicoes para
participar de um registro de
precos (IRP),deve-se seguir o
caminho:

["|Requisicies L[ Comunicacde = Compras Cnntratns 4 Projetos Orcamento 26 Patrimdnio Movel DPrDtnculn T2 Telefonia -4 Outros

Atividade de Campo 3
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Catélogo 3

Auxilio Financeiro ao Estudante g
Curso/Concurso 3 i
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Dianas/Passagem *
Hospedagem " Trocar Foto
Infraestrutura * Editar Perfil
Material/Servico » Almoxanfado 3
. . . 5 Alterar Senh
Material Informacional {Livros, Pericdicos, etc) » Compra 3
Material/Servico Contratado 3 Solicitar em um Reaqistro de Pregos 3
Projetos 3 Solicitar em uma Intencdo » Cadastrar Requisicdo —]
*
*
*
*

Suprnimento de Fundos ) . na DM
Veiculo/Transporte Con S.J.H:.ar DISDDI‘IIb”I.d?dE em .Estnque e
viagem Materiais em Requisicdes Enviadas para Registro de Precos ._,Elelrﬁnkc
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) . Ultima
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TrEE T Criado por Respostas E
Retornar Requisicao 03/03/2021 CT - DEP 41 O

Portal Administrativo > Requisicoes > Material/Servico > Solicitar em
uma Inten¢ao > Cadastrar Requisi¢ao




3. Localizando a IRP no Sistema

* Em seguida é exibida a tela ao

lado. Nela cabe informar o
numero da IRP de interesse e
clicar em Buscar.

*O numero da IRP pode ser
encontrado no Oficio-Circular e
seus itens sao detalhados na
planilha encaminhada como
anexo.




4. Localizando itens para inclusao

Na tela seguinte sao exibidos filtros diversos como
periodo, requisicao, unidades, grupo e material.

E exibida também uma lista com as requisicdes
cadastradas até o momento.

Podem ser encontradas informagdes como n? da
requisicao, grupo de material, status, data,
usuario que cadastrou, unidade requisitante e
valor.

Recomenda-se localizar requisicoes cadastradas
pela unidade PRA — Se¢ao de Compras e clicar no

PORTAL ADMINISTRATIVO> SOLICITAR EM UMA INTENCAO

Selecione os itens que irdo compor a nova requisigdo.
A nova requisicdo serad adicionada & intencdo automaticamente.

OPcOES DE Busca

REQUISICAO
[reriodo da Solicitagdo: E a El
|:|Requisig50: 0 ¥ |2021 El

[Cunidade Requisitante:
[Cunidade de custa:
|:|Grup0 de Material:
CmMaterial:

PROCESS0O DE COMPRA/LICITACAOD

/12021 IZ‘

Buscar

[OProcesse de Compra/Licitacio: [PR v |-[0

Cancelar

Visualizar Requisicdo @: Item ja inserido Ill Sugestdo 5: Expandir Itens 4: Ocultar Itens

Nova REQUISICAO DE MATERIAL

MNamero/Ano Itens Inseridos Grupo de Material

Serd gerado automaticamente, 0 Sera definido apés insercdo dos itens.

REQUISICOES ENcONTRADAS (30)

Requisicdao Grupo de Mat. Status Data Usuario Unidade Req. Valor (R$)

’ ol - . — JOSE OLIVEIRA DE PRO-REITORIA DE EXTENSAQ (PROEX) -

icone § para exibir mais detalhes . oo IR T SO —— e
[J 304/2021 5208 ENVIADA 28/02/2021 _\rana i fra on B 1.137,88 ] W
[] 251/2021 3011 ENVIADA 19/02/2021  HILIAN DIAS NICACIO PED'D%E?“Z? RECUET _ 10,34 & ¥
O 297/2021 3019 ENVIADA 26/02/2021 o=t OLIVEIRA DE ??SEEEE?RIA EEECIEN AOHERDEX] 289,50 & ¥
[J 298/2021 3022 ENVIADA 26/02/2021 0=F OLIVEIRA DE E{E'D%'%?RIA SEEELENL Rl 466,50 [ P
O  303/2021 3036 ENVIADA 28/02/2021  [OEMA NARA MIRANDA ?ES&EEAFL?FEIS.%E.?I?NEJAMENTO 191,00 & ¥
O  302/2021 3022 ENVIADA 28/02/2021  [OEMA NARA MIRANDA ?ES&EEAFL?FEﬁ.%E.?I?NEJAMENTO 72,20 | ¥
O  2s2/2021 3019 ENVIADA 19/02/2021  LILIAN DIAS NICACIO ?ﬁdf’f&%&’)ﬁ IS 579 | P
0 298/2021 3036 ENVIADA 26/02/2021 0SF OLIVEIRA DE E{E'D%'%?RIA DE EXTENSAO (PROEX) 4.623,00 & WP
® oo e —_ 28/02/2021 MOEMA NARA MIRANDA PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO s7.90 1 %

WIANA

(PROPLAN) (11.00.61)




5. Incluindo itens na Requisicao IRP

* Ao clicar no icone sao exibidos os
itens para cadastro da requisicao.

* Importante observar que os itens
sao reunidos por grupo de
material.

 Para incluir os materiais na
requisicao deve marcar os itens e
clicar em Adicionar Itens
Selecionados na Requisi¢ao.

O0Es ENconTrRADAS (30)

Requisicdo Grupo de Mat. Status Data Usuario Unidade Req. Valor (R$)
— JOSE OLIVEIRA DE PRO-REITORIA DE EXTENSAQ (PROEX) ;
J 296/2021 3011 ENVIADA 26/02/2021 AMORIM (11.00.49) 1.275,00 ﬁ
— MOEMA NARA MIRANDA PRO-REITORIA DE PLAMEIAMENTO ;
J 304/2021 5208 ENVIADA 28/02/2021 VIANA (PROPLAN) (11.00.61) 1.137,88 ﬁ
— LILIAN DIAS NICACIO PRA - SECAD DE COMPRAS .
J 251/2021 3011 ENVIADA 19/02/2021 CRUZ DO EGITO (11.00.47.01) 10,34 4
Item Codigo Denominacao Proc. Compra Qtd. Sol. Qtd. Req. Valor (RS) Total (RS)
ALCOOL ETILICO, TIPO |
=4 HIDRATADO, TEOR ALCOOLICO _ _
» 1 3011000008831 B0 00 T ESENTACED 1,00 4,25 4,25
LIQUIDQ, FRASCO 1000,00 ML
PEROXIDO DE HIDROGENIO
(AGUA OXIGENADA), TIPO 10 _ _
2 3011000006824 VOLUMES. FRASCO 1000,00 1,00 5,09 5,09
ML
) RAFAEL DE MELLO
/
() 356/2021 5208 ENVIADA 02/03/2021 GOUVEIA PEIXOTO REITORIA (11.00.46) 14.223.50 5
— LILIAN DIAS NICACIO PRA - SECEO DE COMPRAS
/
() 280/2021 5208 ENVIADA 23/02/2021 CRUZ DO EGITO (11.00.47.01) 568,94 5
ACE - CGDS - DIVISAQ DE PROTOCOLO
() 363/2021 5208 ENVIADA 03/03/2021 AL DR SR E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS 2.275,76 0

BARBOSA

|| Adicionar Itens Selecionados na Resuisica"o | Desmarcar Todos os Itens Selecionados

(11.00.46.85)

Cancelar || Continuar ==




6. Confirmando a inclusao de itens

Ao serem adicionados, o0s itens
selecionados passam a exibir o icone e.

Itens sao reunidos por grupos de material.
Assim, apenas itens do mesmo grupo*
podem ser incluidos numa mesma
requisicao.

Para solicitar itens de grupos de material
diferentes na mesma IRP deverdao ser
cadastradas requisicoes diferentes,
conforme o caso.

Apdos incluir os itens e conferir a
requisicao, basta clicar no botao
Continuar.

@: Item ja inserido

T

Requisicdo Grupo de Mat. Status Data U

] 296/2021 3011 ENVIADA 26/02/2021 ;-_I_,"

|:| 304/2021 5208 ENVIADA 28/02/2021 {:,

] 251720215011 ENVIADA 19/02/2021 IE_
Item Codigo Denominacao

ALCOOL ETILICO, TIPO
HIDRATADQ, TEQR ALCOOLICO
. 1 3011000008831 70%_(70°GL), APRESENTACAD
<= LIQUIDO, FRASCO 1000,00 ML

PEROXIDO DE HIDROGENIO
(AGUA OXIGENADA), TIPO 10
LS A

. 2 3011000006824 ) |\ mrs. FRASCO 1000,00

= ML

*No nosso exemplo o grupo de material € o 3011. Essa
numeracao segue a classificacao de elemento e
subelemento de despesa, conforme o plano de contas.
Os 2 primeiros digitos (30) indicam que corresponde a
materiais de consumo. Por sua vez, os dois ultimos (11)
sinalizam que trata-se de material quimico.




7. Gravar e Enviar a Requisicao para chefia.

* Em seguida, sera solicitada a
inclusao de quantidades para cada

L]
Iitem.
Cédigo Denominagdo Proc. Compra . Sol. td. Req.
ALcooL ETILICO, . . N .
* Lonsiaderando a vigencia anual dos
TEOR ALCOOLICO
1 3011000008831 70%_(70°GL ) o o 1,00 2.530,00 4,25 4,25
APRESENTACAO ~
T regoes, recomenaa-se que a
1000,00 ML ,
PEROXIDO DE .
HIDROGENIO (AGUA
2 3011000006824 OXIGENADA), TIPO - - 1,00 6,09 6,09 ¥ u a n I a e eve OI I la r COI I IO
10 VOLUMES.
FRASCO 1000,00 ML N . -
Remover Itens Selecionados da Requisicdo || Desmarcar Todos os Itens Selecionados p a ra l I | et ro a n ece SS I d a d e d O Ite I I I
Gravar | Gravar e Enviar || << Voltar | Cancelar

durante 1 ano.

Qtd. Req. — Campo a ser preenchido com a quantidade

requisitada do item para compor demanda do Pregdo. * Importante destacar quUE 05

Remover Itens Selecionados — Remover os itens da pumgros aqUi regNistrados serao
requisicdo. incluidos no Pregao como
Gravar — Apenas Grava a requisicao, ficando pendente de quantidades destinadas para
envio. unidade requisitante.

Gravar e Enviar — Grava a requisicao e envia para autorizacao
da chefia.




8. Requisicao concluida

Namero/Ano: 377/2021

Intencgdo Associada: 4/2021
Tipo: REQUISICAQ DE MATERIAL PARA PARTICIPAR DE UM REGISTRO DE PRECOS
Data de Cadastro: 03/03/2021
Grupo de Material MATERIAL QUIMICO
Unidade Req.: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PRA)
Valor da Req.: 12.652,58

Status: PENDENTE AUTORIZACACQ CH EFIA—

Item Codigo Denominagdo
ALcooL ETiLICO, TIPO

Proc. Compra Qtd. Sol. Qtd. Req. Valor (R$) Total (R$)

HIDRATADO, TEOR
ALCOOLICO
1 3011000008831 70%_(70°GL), - - 2.530,00 4,25 10.752,50
APRESENTAGCAQ
LIQUIDOD, FRASCO
1000,00 ML

PEROXIDO DE |
HIDROGENIO (AGUA
2 3011000006824 OXIGENADA), TIPO 10 - - 312,00 6,09 1.900,08
VOLUMES, FRASCO
1000,00 ML

Solicitar outra Requisicdo a partir de uma Intencdo de Registro de Pregos

Para a emissao de empenhos, é necessario cadastrar
Requisicao de Material em um registro de pregos. Para isso é
necessario: 1) o Pregdo ter sido finalizado e homologado; 2) a
unidade requisitante possuir orcamento disponivel para a
emissao do empenho.

* O cadastro foi concluido e a requisicao foi

enviada para autorizacao da chefia.

Importante destacar a necessidade de
verificar o status da requisicao. Apenas
as requisicoes com status Enviada sao
incluidas para aquisicao.

Os itens registrados em uma requisicao
IRP nao gerarao a emissao de empenho.
Sua finalidade é informar a secao de
compras a quantidade necessaria dos
itens na instituicao para realizacao de
pregoes.




9. Algumas observacoes

Paralelamente ao cadastro da requisicao IRP, devera ser encaminhada a justificativa para
unidade PRA — Secao de Compras (11.00.47.01) através de oficio eletronico.

Os itens registrados na IRP deverdo estar incluidos no PAC em execugdo da unidade e os
respectivos numeros informados na justificativa da IRP.

Caso os itens ndo estejam no PAC, a inclusdo devera ser realizada e justificada no sistema
PGC e os numeros dos itens deverao ser informados na justificativa da IRP.

Para garantir que as requisicbes sejam incorporadas aos processos de compras €
fundfamental observar os prazos de cada IRP para cadastro de requisicao e envio da
justiticativa.

Os quantitativos registrados em IRP deverao levar em consideragdo o consumo e as
necessidades da unidade.

A cada alteracao de status da requisicao sao encaminhados e-mails automaticos pelo
sistema.

As requisicoes podem ser consultadas a qualquer tempo na opcao: Portal

Administrativo>Requisicoes>Buscar Requisicao.




PRA - Divisao de Material

dm@pra.utpb.br

3216-7445



mailto:dm@pra.ufpb.br

