
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

Processo Administrativo 
Eletrônico 

Tipo de processo: Dispensa de Licitação para serviço 

Etapa: Cadastro da Requisição e do Processo de contratação de serviço 
 
 
 



 
 
 
 
 

Introdução 
 

• A dispensa de licitação é um tipo de contratação definido na Lei nº. 
8666/93, em que uma das hipóteses (inciso II) é destinada a aquisição 
de serviços de outros serviços pequeno valor. 

• As dispensas para compra contratação de serviços podem ser 
instruídas e operacionalizadas pela própria unidade demandante. 

• Neste caso, não há realizar o procedimento da cotação, pois se aplica 
apenas para compra de material. 



 
 
 
 
 

Introdução 

 
• O usuário da unidade deve atentar para o uso correto do código de 

serviço evitar o retrabalho ou problemas no momento do pagamento 
do fornecedor. 

 
• Para se assegurar que está realizando a inserção correta, o usuário 

deve verificar a compatibilidade do grupo de material entre SIPAC e 
SIASG no Relatório. 



 
 
 
 
 
 

 

Autorização da despesa 

• Caso a unidade não possua orçamento para custear a despesa que irá 
realizar poderá Abrir um Processo, instruí-lo com todos os documentos 
necessário e encaminhá-lo à unidade para quem irá solicitar o recurso. 

 

• O tutorial para esse passo a passo estará disponível em outro arquivo. 

https://drive.google.com/drive/folders/1bqZXxrQ32Id9WX0T-Lql1BZDDpn7EzZs?usp=sharing


 
 
 
 
 
 

 

Cadastro da requisição 

• Após ter conferido a 
compatibilidade do grupo 
de material entre SIPAC e 
SIASG, o usuário irá 
Cadastrar a Requisição de 
Serviço. 

 

• O usuário da unidade 
demandante deverá clicar 
em Cadastrar Requisição, 
conforme imagem ao lado. 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro da requisição 

• No caso da dispensa, a opção a selecionar na próxima tela será sempre 
Nacional- Não Registro de Preços. 

 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro da requisição 
• Digitar a descrição do serviços e clicar em Inserir Item Serviço. 

 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro da requisição 
 
 

• Na tela seguinte clicar em Continuar. 
 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro da requisição 
 
 

• Caso o serviço seja para a manutenção de algum equipamento 
tombado é necessário incluir o n° de TOMBAMENTO; Caso não possua 
clique em Continuar; 



 
 
 
 
 
 
 

Cadastro da requisição 

• As orientações sobre a tela abaixo estão no próximo slide. 



 
 
 
 
 
 
 

Cadastro da requisição 

• Em GRUPO DE SERVIÇO: Selecione o grupo que melhor se enquadrar no serviço que será 
prestado; OBS: NÃO PODE SELECIONAR GRUPO DE MATERIAL TERMINADO EM 00 E 99, POIS O 
SIAFI NÃO ACEITA. EX: 5299-OUTROS MAT PERMANENTES; 

• Em OBSERVAÇÃO: Inserir os dados do PI (Plano Interno) a ser utilizado no pagamento deste 
serviço. Em caso de recursos da administração superior será preciso informar neste campo 
também. Além disso, inserir dados do CONTATO do responsável (telefone e e-mail); 

• Em UNIDADE DE CUSTO: selecione UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARÁ; 

• Em INTERESSADO: Informe o nome do servidor que está solicitando o pagamento deste serviço; 

• Em UNIDADE DE DESTINO DO PROCESSO GERADO: informe sua própria unidade para que possa 
atender a requisição e posteriormente “licitá-la”. 

• Após informar todos estes dados, GRAVE caso pretenda modificar a requisição ou GRAVE E ENVIE 
caso a requisição esteja finalizada. 



 
 
 
 
 
 
 

Cadastro da requisição 
 

 
• Anotar o número 

da requisição. 



 
 
 
 
 
 
 

Atendimento da requisição de serviço 
• Selecione o módulo de compras 



 
 
 
 
 
 
 

Atendimento da requisição de serviço 
• Clicar em Atender requisições de Serviços/Obras. 

 



 
 
 
 
 
 
 

Atendimento da requisição de serviço 
 

 

• Informe o NÚMERO DA REQUISIÇÃO e selecione REQUISIÇÃO DE SERVIÇO; 
• Quando aparecer a requisição em uma lista clique no item verde ao lado dela para 

ANALISAR; 

 



 
 
 
 
 
 
 

Atendimento da requisição de serviço 

• Nesta aba verifique as informações da requisição, caso esteja tudo 
correto clique em ANALISAR; 



 
 
 
 
 
 
 

Cadastro da Requisição 

• Selecione o TIPO DE SERVIÇO (Se é de PF OU DE PJ), em GRUPO DE 
MATERIAL informe o mesmo selecionado na requisição anterior; 
• Informe novamente a UNIDADE DE CUSTO; Em OBSERVAÇÕES 

informe novamente o PI ou de onde sairá o recurso para pagamento. 
Clique em CONTINUAR; 



 
 
 
 
 
 
 

Cadastro da Requisição 

• Inserir o número da requisição criada anteriormente e clicar em 
Buscar. 

• 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro da Requisição 

• A requisição de COMPRA já foi cadastrada, agora será preciso enviá-la 
para licitação. 

• Clique no item verde ao lado para INSERIR O ITEM; 



 
 
 
 
 
 
 

Cadastro da Requisição 

• DADOS DO SERVIÇO: Em Denominação informe do que se trata o 
Serviço; 
• Informe o VALOR UNITÁRIO e a QUANTIDADE; 
• Em UNIDADE DE MEDIDA informe UNIDADE; 
• Clique em CADASTRAR; 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro da Requisição 

• Nesta opção será possível 
ATENDER PARCIALMENTE (caso 
não possua recurso suficiente) 
ou FINALIZAR O ATENDIMENTO 
dos itens de serviço inseridos 
caso esteja tudo certo com a 
requisição e com o recurso; 

• A requisição estará com status 
de FINALIZADA O 
ATENDIMENTO; 

• O próximo passo será cadastrar 
o processo de compra. 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro da Requisição 

• Requisição gerada. 
 



 
 
 
 
 
 
 

Cadastro do processo de compra 
• Selecione o módulo de compras 



 
 
 
 
 
 
 

Cadastro do processo de compra 
• Clicar em Cadastrar processo de Compra/Licitação 

 



 
 
 
 
 
 
 

Cadastro do processo de compra 
• Informar o tipo da compra que será Materiais/Serviços, clicar em Continuar. 



 
 
 
 
 
 
 

Cadastro do processo de compra 
• Informar o número da requisição, clicar em Buscar; 

 



 
 
 
 
 
 
 

Cadastro do processo de compra 
• Inserir o (s) item (ns) e clicar em Continuar. 

 
 



 
 
 
 
 
 
 

Cadastro do Processo de Compra 

• Em “dados da 
licitação” selecionar 
Dispensa de 
Licitação. 

• Informar o ano da 
contratação. 

• Clicar em Continuar. 



 
 
 
 
 
 
 

Cadastro do Processo de Compra 

• Informar o assunto do 
processo que neste caso 
sempre será 034 - 
Contratação de 
Prestação de Serviços 
(Inclusive Licitações). 

• Não é necessário 
preencher e nem inserir 
nenhum documento. 

• O usuário pode se dirigir 
ao final da tela. 

034 - Contratação de Prestação de Serviços (Inclusive Licitações) 



 
 
 
 
 
 
 

Cadastro do Processo de Compra 
 
 

• Selecionar o Relatório de 
Requisição e clicar em 
Adicionar Assinante. 

• Posteriormente clicar em 
Assinar. Neste caso, o usuário 
que cadastrou a requisição é 
quem deve assinar este 
documento. 

• Clicar em Continuar 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro do Processo de Compra 

 
• Selecionar a opção ELETRÔNICO 

• No Assunto detalhado do 
Processo o sistema exibirá a 
numeração da Dispensa que foi 
gerada automaticamente, essa é 
a numeração que deve ser usada 
no SIASG. 

034 - Contratação de Prestação de Serviços (Inclusive Licitações) 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro do Processo de Compra 

 
• O inciso II do Art. 24 da Lei 8666/93 é o que deve ser selecionado, pois 

neste caso trata-se da compra de serviço dentro do limite de valor 
estabelecido; 

II 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro do Processo de Compra 

• Ao clicar em Gravar e Enviar para Licitação, o sistema exibirá os dados 
para unidade de destino; 

• A unidade demandante deverá selecionar ela mesma, e clicar em 
Confirmar. 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro do Processo de Compra 
 
 
 

 

• O processo eletrônico de 
compra está cadastrado. 

• Anotar número do 
processo. 

• A próxima etapa é o 
cadastro das propostas. 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro do Processo de Compra 

• A pesquisa do fornecedor poderá ser feita por CNPJ ou Razão Social. 

• Tendo identificado o fornecedor do primeiro orçamento que irá ser 
cadastrado é necessário preencher o nº da proposta, o prazo de 
entrega e de validade e, finalmente, inserir propostas. 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro do Processo de Compra 

• Buscar pelo número do 
item o qual você está 
inserindo o orçamento; 

 
 

• Preencher o Valor 
Proposto e a Marca da 
Proposta, clicar em 
Inserir Item. 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro do Processo de Compra 
 
 
 

 

• O sistema automaticamente 
passará para o próximo item 
cadastrado; 
• Caso o mesmo fornecedor 

tenha oferecido orçamento 
também para o item 02, 
basta prosseguir e repetir a 
operação. 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro do Processo de Compra 
 
 
 
 
 

 

• Preencher Valor Proposto 
e Marca Proposta e clicar 
em Inserir Item. 

 

• Após ter inserido os 
valores propostos pelo 
primeiro orçamento, clicar 
em Concluir Proposta. 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro do Processo de Compra 

• Os valores propostos pelo fornecedor para os itens da dispensa 
serão relacionados, conforme abaixo. 

 

 

• Ao clicar em Nova Proposta, o usuário deverá cadastrar os outros 
dois orçamentos exigidos para a dispensa de licitação. 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro do Processo de Compra 
 

 

• Os valores de orçamento cadastrados para o (s) item (ns) da 
dispensa serão relacionados, conforme abaixo. Clicar em Finalizar 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro do Processo de Compra 

• O próximo passo será o de julgamento das propostas 
 

 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro do Processo de Compra  
 

• O sistema selecionará o (s) 
menor (es) valor (es) entre o (s) 
orçamento (s) cadastrados 

 

• Conferir se os valores estão 
corretos e clicar em Confirmar. 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro do Processo de Compra 

• Desta tela é necessário apenas Emitir Resumo para Empenho 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro do Processo de Compra 
 
 
 

• Conferir os Dados Gerais e 
clicar em Confirmar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Os dados do processo 
serão exibidos, clicar em 
Imprimir Lista de Resumos 
para Empenho. 



 
 
 
 
 
 

 

Cadastro do Processo de Compra 
 
 

 

• Este relatório deve ser 
salvo em PDF ao invés de 
impresso. 

 

• Está concluído o registro do 
processo de compra no 
SIPAC, o próximo passo 
será no SIASG. E, por fim, a 
adição dos documentos 
completos no processo. 



 
 
 
 
 
 

 

Registro no SIASG 

• Neste momento a unidade irá proceder com o registro da 
dispensa de licitação no SIASG. 

 
• https://www.gov.br/compras/pt-br/ 

 
 
 

• Não esquecer de salvar no formato PDF a última tela de 
cadastro da dispensa do SIASG para depois adicioná-la como 
documento ao SIPAC. 

• Na cotação eletrônica o registro no SIASG ocorrerá antes do 
cadastro das propostas no SIPAC, verificar fluxo do processo. 

https://www.gov.br/compras/pt-br/
https://drive.google.com/file/d/1ZDVdWnvSYIfdpHoqyU-mwj_KcheK_IhJ/view?usp=sharing


 
 
 
 
 
 

 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• A unidade deverá receber o processo enviado para si mesma, para 
isso deve entrar na Mesa Virtual 

 
 

• Verificar os Processos pendentes de recebimento na unidade. 



 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• Identificar o processo enviado (número do 
processo da compra), clicar no ícone e 
selecionar a opção Registrar Recebimento; 

• No momento do recebimento a unidade tem 
a opção de gerenciar a distribuição do 
processo por meio das gavetas; 



 
 
 
 
 
 

 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• Tendo sido recebido o processo passará a constar em Processos na 
Unidade; 



 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• Ao clicar no número do processo é possível visualizar os documentos 
já adicionados ao processo de compra, que será somente o relatório 
da requisição. 



 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• As opções do menu do DOCUMENTO são: visualizar dados do 
documento, visualizar leituras, assinaturas, tornar restrito, solicitar 
cancelamento do documento, baixar arquivo (HTML), baixar arquivo 
(PDF). 

 
 



 
 
 
 
 
 

 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• Deve-se identificar o processo em Processos na Unidade, clicar no 
ícone e selecionar a opção Adicionar Documento. 



 
 
 
 
 
 

 

Adicionar documentos ao processo de compra 
 

 

O que significa cada opção? 

• Adicionar Novo Documento: Será adicionado um por 
um dos documentos 

• Adicionar Novos Documentos em Lote: inserção de 
mais de um documento ao processo de uma só vez, 
somente poderá ser utilizada para o caso de 
documentos digitalizados. 

• Adicionar Novo Documento a partir de modelo: 
alguns tipos de documentos já estão padronizados no 
sistema; 



 
 
 
 
 
 

 

Adicionar documentos ao processo de compra 

O que significa cada opção? 

• Adicionar Novo Documento: para o ofício, pois nele 
deve constar a assinatura do ordenador de despesa 
da unidade. 

• Os demais documentos, se forem ser assinados por 
uma única pessoa poderão ser adicionados em lote. 



 
 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• Selecionou-se a opção Adicionar Novo Documento; 

• Ao selecionar essa opção 
o sistema abrirá a tela ao 
lado; 

• O primeiro documento 
será o Ofício de 
Requisição, o qual deve 
obedecer ao modelo 
disponibilizado pela 
PROAD. 



 
 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 
 
 
 
 

• Tendo escrito o 
documento, deve-se clicar 
em  Adicionar 
Documento. 



 
 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• O documento passará a constar em Documentos pendentes de 
assinantes. 

 
 
 
 
 

 
• O usuário deverá selecionar o documento e clicar em Adicionar 

Assinante, na opção Servidor da Unidade, selecionar o nome do 
Ordenador de Despesa da unidade que está realizando a contratação. 



 
 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• Após indicar o assinante irá ser exibida uma bola laranja ao lado da 
foto do usuário, o que significa que o documento ainda não está 
assinado. 

• Clicar em Finalizar. 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 
 

• A seguinte exibirá os dados gerais do processo e sinaliza o documento 
que está pendente de assinatura. 

 
 
 

• O próximo passo será 
adicionar os demais 
documentos da dispensa. 



 
 
 
 
 
 

 

Assinatura 
 

 

• Para realizar  a 
assinatura eletrônica do 
documento em que foi 
indicado     como 
assinante,  o usuário 
deverá entrar em Portal 
Administrativo e clicar 
em  Assinaturas 
pendentes. 



 
 
 
 
 
 

 

Assinatura 
 

 

• O sistema exibirá a lista de documento pendentes: 

• Nos ícones da direita é possível encontrar as opções de Visualizar 
documento Assinar Documento, Alterar o documento, e Cancelar 
documento; 

 



 
 
 
 
 
 

 

Assinatura 
 
 

 

• Clicar na seta verde para adicionar a função; 



 
 
 
 
 
 

 

Assinatura 
 
 

 

• Tendo sido selecionada a função, inserir a senha e clicar em 
Confirmar. 

 
 



 
 
 
 
 
 

 

Assinatura 
 

 

• O documento terá sido assinado. 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• O usuário deverá continuar a adicionar os documentos. Na mesa 
virtual, selecionou-se a opção Adicionar documentos em lote. 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• O sistema permitirá ao usuário indicar a quantidade de documentos a 
serem inseridos de uma vez. 

 
 

● A quantidade 
máxima é de 10 
por vez. 



 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• Em Tipo de Documento o nome deve ser selecionado a partir da opção carregada 
pelo sistema; 

• A Data do Documento que corresponde a data que foi elaborado; 

• A Data do Recebimento refere-se a data que o usuário que está adicionando os 
documentos os recebeu; 

• O Tipo de Conferência podem ser 3 
(detalhadas no slide posterior), o 
escolhido foi para efeito de exemplo; 

• O nº de folhas será gerado 
automaticamente, no caso de pdf; 

• A Natureza será sempre Ostensivo, salvo 
nos casos de sigilo previsto na norma; 



 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• Documento Original: 

• Cópia Autenticada Em Cartório: 

• Cópia Autenticada Administrativamente: documentos resultantes da 

digitalização de seus originais. 

• Cópia Simples: documentos resultantes da digitalização de cópias 
autenticadas em cartório ou administrativamente. 



 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• Ao preencher todos os dados dos documentos e inserir os anexos a 
tela será a seguinte: 

Os documentos mínimos para a 
dispensa de licitação, além do ofício, 
são: 
1) Termo de Referência, conforme modelo 

do site da PROAD; 
2) 3 orçamentos válidos; 
3) Certidões de regularidade para as três 

empresas que enviaram os orçamentos; 
4) Relatório do SIASG; 
5) Relatório de Resumo para empenho 

(SIPAC); 
6) Parecer técnico do processo (SIPAC); 
7) Lista de verificação da dispensa. 



 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• No caso de ter havido Processo de autorização de despesa, o usuário 
deverá baixar e adicionar ao processo os documentos: 

6) Despacho com a autorização da 
despesa pelo gestor da unidade 
detentora do recurso; 

 
7) Documento “Alocação de Recurso” 
inserido pela PROPLAN no processo 
de autorização de despesa. 



 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• Após inserir todos os documentos deve-se Adicionar Documento (s). 
 



 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• O sistema exibirá a lista dos documentos do Processo. 

• O usuário deverá selecionar os documentos e Adicionar assinante, 
podendo adicionar sua própria assinatura caso tenha sido quem 
produziu ou obteve os documentos. 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• O sistema exibirá a lista dos documentos com a foto do usuário 
indicado para assinatura ao lado. 

 
 
 
 

● Clicar em Assinar. 



 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 

• Selecionar função e clicar na seta verde.. 
 
 
 
 
 

 

● Clicar na seta verde 
novamente. 



 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 
 
 
 
 
 
 
 

• Após ter selecionado 
a função, digitar a 
senha e clicar em 
Confirmar. 



 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 
 
 
 
 

• A bolinha de cor verde 
ao lado da foto do 
usuário indica que o 
documento está 
assinado. 

 

• Clicar em Finalizar. 



 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 
 
 
 

 

• A tela seguinte exibirá 
todos os documentos do 
processo. 

• Clicar em Movimentar o 
Processo. 



 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 
 
 

 

• Após finalizados os procedimentos 

da dispensa o processo poderá ser 

enviado para Diretoria de Finanças 

e Contabilidade (DFC) para que 

realize o empenho. 



 
 
 
 
 
 
 

Adicionar documentos ao processo de compra 
 
 
 
 
 
 

• A unidade demandante deve acompanhar diariamente a Mesa Virtual 
e verificar se o processo foi devolvido para algum ajuste considerado 
necessário. 

034 - Contratação de Prestação de Serviços (Inclusive Licitações) 
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