
PASSOS PARA GERAR REQUISIÇÃO 

www.utfpr.edu.br 

Clicar em SERVIDORES 

 

 

http://www.utfpr.edu.br/


Clicar em SISTEMAS 

 

 

 

 



Clicar em SISTEMAS CORPORATIVOS DA UTFPR 

 

 

 

 



Clicar em SISTEMAS CORPORATIVOS 

 

 

 

 



Inserir USUÁRIO e SENHA 

 

 

 

 



Clicar em ORÇAMENTO E GESTÃO 

 

 

 

 



Clicar em REQUISIÇÃO 

 

 

 

 



GESTÃO – SELECIONAR SE É UTFPR OU FUNTEF 

 

 

 

 



Selecionar o Departamento ou Divisão  

Clicar em PESQUISAR 

 

 

 



Clicar em INCLUIR 

 

 

 



Preencher os campos: 

Gestão 

UGR 

Centro de Custo 

Justificativa:  preencher este campo com um texto que expresse claramente a justificativa da necessidade e importância da aquisição/contratação . 
Caso a justificativa seja extensa, poderá ser anexado na requisição um documento contendo a justificativa.  

Clicar em Confirmar 

 



Clicar em INCLUIR ITENS 

 

 



No campo Material, no segundo retângulo, digitar o material a ser adquirido e clicar em buscar material  

 



 

 

 



Selecionar o material a ser adquirido 

 

Caso o material a ser adquirido não conste no sistema, deverá ser cadastrado. 



PASSOS PARA CADASTRO DE MATERIAL:

 



 

 



 

Dúvidas em relação ao cadastro de material podem ser esclarecidas com Ana Paula – 3310-4821 – anapaula@utfpr.edu.br 

 

mailto:anapaula@utfpr.edu.br


Ao selecionar o material a ser adquirido, PREENCHER OS CAMPOS: 

QTDE: 

VALOR UNITÁRIO: Deverá ser sempre a MÉDIA de preço de pelo menos 03 (três) orçamentos. 

Deverá ser anexado à requisição cópia dos e-mails que foram enviados aos fornecedores pedindo os orçamentos. 

IMPORTANTE:  Constar CNPJ e contato da empresa nos orçamentos; Orçamentos da internet só serão aceitos se houver o CPNJ do fornecedor e data/hora que o 
orçamento foi feito; Atentar-se ao valor do frete, que deverá estar incluso no preço. Considerar sempre o valor sem o desconto, pois o pagamento será sempre em até 
30 dias. 

Preencher de qual fonte de recursos será retirado o valor da aquisição; 

Clicar em confirmar 

 



Preencher de qual fonte de recursos será retirado o valor da aquisição 

 

 



Clicar em ASSOCIAR FORNECEDORES 

 

 



Clicar em MATERIAL: 

 



 

Escolher na lista os fornecedores que enviaram a cotação/orçamento e clicar em Incluir 

Caso o fornecedor não esteja cadastrado, preencher o campo Indicação de Fornecedores não cadastrados no sistema 

Após inserir todos os fornecedores indicados para a Requisição, clicar em Confirmar. 



 

Clicar em Confirmar 

Imprimir 



PARA REQUISIÇÕES DE OBRAS/REFORMAS ANEXAR OS SEGUINTES DOCUMENTOS: 

 Projeto básico;  

 Cronograma físico-financeiro;  

 Declaração SINAPI (composição de valores) 

 Planilha orçamentária 

INFORMAÇÕES IMPORTANTES 

Ao solicitar orçamentos, informar aos fornecedores que para a contratação deverão estar com o SICAF atualizado. 

Gerar uma requisição para cada elemento de despesa. EX: uma requisição para material de informática, outra para material de laboratório, etc. 

O contato da Divisão de Compras sempre será com quem estiver como  requisitante. Caso a requisição tenha sido feita pela secretária do Departamento, deverá ser 

informado na requisição o nome do professor e/ou do servidor responsável pelo pedido do material/serviço. 

 

INEXIGIBILIDADE DE LICITAÇÃO POR FORNECEDOR EXCLUSIVO  

Art. 25.  É inexigível a licitação quando houver inviabilidade de competição, em especial: 

I - para aquisição de materiais, equipamentos, ou gêneros que só possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a 
preferência de marca, devendo a comprovação de exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo órgão de registro do comércio do local em que se realizaria a 
licitação ou a obra ou o serviço, pelo Sindicato, Federação ou Confederação Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes; 

II - para a contratação de serviços técnicos enumerados no art. 13 desta Lei, de natureza singular, com profissionais ou empresas de notória especialização, vedada a 
inexigibilidade para serviços de publicidade e divulgação; 

III - para contratação de profissional de qualquer setor artístico, diretamente ou através de empresário exclusivo, desde que consagrado pela crítica especializada ou 
pela opinião pública. 



§ 1o  Considera-se de notória especialização o profissional ou empresa cujo conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, 
experiências, publicações, organização, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é 
essencial e indiscutivelmente o mais adequado à plena satisfação do objeto do contrato. 

§ 2o  Na hipótese deste artigo e em qualquer dos casos de dispensa, se comprovado superfaturamento, respondem solidariamente pelo dano causado à Fazenda 
Pública o fornecedor ou o prestador de serviços e o agente público responsável, sem prejuízo de outras sanções legais cabíveis.  

 

Para processo de INEXIGIBILIDADE são necessários os seguintes documentos: 

 Requisição; 

 Orçamento original e em validade; 

Apresentar os seguintes atestados originais ou cópia autenticada: 

 Atestado/Declaração de exclusividade do fornecimento (comercialização), expedido pelo Sindicato, Federação ou Confederação Patronal ou pelas entidades 

equivalentes. 

 Declaração do fabricante de que a empresa é representante exclusiva na região. Caso a empresa seja estrangeira o atestado/declaração deve vir com tradução 

juramentada. 

 Justificativa expondo as razões técnicas da escolha da marca e do fornecedor, e justificar o motivo de apenas a empresa e o material escolhidos atenderem. 

 

 


