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1 . Para emitir o pedido de compra, solicitando a aquisição de bens ou serviços, você deve acessar a Intranet, no site da Unifesp
https://intranet.unifesp.br/restrict/index3.php, utilizando a sua senha e login.

https://intranet.unifesp.br/restrict/index3.php
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2 . Caso não tenha acesso, ou seja preciso alteração de responsável, você deve entrar em contato com a área de TI solicitando a liberação.

Na página inicial da Intranet você pode abrir o chamado.
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3 . Após acessar a Intranet, no menu do lado esquerdo, escolher a opção Serviços e clicar no ícone “Solicitações On-Line Materiais/Importação/Compras.”
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4 . Escolha a opção SOLICITAÇÕES DE COMPRAS/SERVIÇOS NACIONAIS, IMPORTAÇÕES E INSCRIÇÕES
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https://intranet.unifesp.br/apps/admepm/portal/?SID=2b245915b8ec688e64e3e570e64e512c&INapli=
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5 . Escolha a opção desejada no cabeçalho (Compras, Serviços Nacionais, Importação, Doação, Inscrição).
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6 . Ao clicar em “ Compras e Serviços Nacionais”, a primeira tela para pesquisa são as Atas de Registro de Preços vigentes. Caso o item desejado conste de uma ata
de registro de preços, não é preciso iniciar novo processo de licitação.

Neste caso, basta clicar no ícone de e fazer a solicitação informando a quantidade desejada, preenchendo o formulário que será aberto “Aquisição por ata de
Registro de Preços”.
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7 . Após inserir os dados, clicar em finalizar para gerar o arquivo em PDF.

Encaminhar o arquivo por email para a Divisão de Compras compras.csp@unifesp.br. Com o advento do sistema SEI, não é preciso imprimir e assinar o documento
em papel.
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mailto:compras.csp@unifesp.br
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8 . Caso o item desejado não consta em nenhuma Ata de Registro de Preços vigente, clicar no ícone “Item não encontrado” para iniciar o preenchimento do Termo
de Referência para nova aquisição.
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9 . Clique na opção “Consultar Catálogo de Materiais” para verificar se o item desejado consta do catálogo de itens padronizados na Unifesp.
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10 . Digite parte da descrição do item no campo “Descrição” e clique em pesquisar. Caso o item conste do catálogo, clique no ícone para iniciar o
preenchimento do Termo de Referência.

Caso o item cadastrado não seja o item desejado ou não seja localizado, clique na opção logo abaixo: “Se o material ou serviço não for encontrado,
clique aqui caso deseje solicitar cadastro no catálogo.”

Preencha a tela com os dados do item, incluindo a descrição completa, e clique em gravar para enviar para avaliação da área técnica do grupo de materiais. Cada
grupo é avaliado por uma equipe, cujos dados de contato constam da tela ao final do preenchimento.
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11 . Após clicar no ícone será aberta a tela para preenchimento do Termo de Referência.

Para finalizar o preenchimento, será necessário anexar o arquivo em word ou PDF de no mínimo duas cotações (podendo ser orçamento ou pesquisa de preços em
internet).

Após preencher os campos iniciais com identificação e justificativa, clique no ícone para incluir os itens e quantidades desejadas. Não é preciso preencher um
formulário para cada item, podendo ser incluindo quantos itens forem necessários, desde que pertençam ao mesmo grupo de materiais.
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Atenção: como o sistema não tem gravação automática antes que seja finalizado o preenchimento de todos os campos, recomendamos incluir o primeiro item
e finalizar o preenchimento do formulário, antes de incluir os demais itens. A partir daí, os dados estarão salvos e a Solicitação de Compra disponível para
edição e alteração.
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12 . Cada campo possui um campo de “AJUDA?”, com orientações de preenchimento. Em caso de dúvidas, clicar no ícone de Ajuda e ler as orientações.
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13 . Ao preencher todos os campos, clicar em “Anexar Cotações” para incluir os arquivos com os orçamentos/ pesquisa de preços. Conforme previsto na legislação,
a pesquisa deve ser de, no máximo, 06 meses antes.

14 . No caso de dúvidas com relação a fonte de recursos, solicitamos entrar em contato com á área de Controladoria ou Divisão de Convênios, para informações.
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15 . Ao clicar em finalizar, será gerado o arquivo em PDF da Solicitação de Compras. Encaminhar o arquivo por email para a Divisão de Compras
compras.csp@unifesp.br. Com o advento do sistema SEI, não é preciso imprimir e assinar o documento em papel, junto com os orçamentos e demais documentos
complementares.

mailto:compras.csp@uniesp.br
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16 . É possível alterar a Solicitação de Compra, antes do envio do pedido à Divisão de Compras. Para tanto, escolha a opção “Minhas Solicitações” no cabeçalho e
clique no ícone de .
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17 . A Divisão de Compras irá encaminhar o pedido para aprovação da Diretoria do Campus e indicação de recursos orçamentários. Para tanto, será aberto o
processo digital no sistema SEI, que poderá ser consultado em tempo real (https://sei.unifesp.br/).

O número do processo e demais informações do andamento do pedido podem ser consultados no ícone histórico, ao lado de cada pedido.

https://sei.unifesp.br/
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18 . Para maiores informações sobre os documentos necessários para cada tipo de contratação, em caso de dúvidas, acesse o página de Compras do Campus São 
Paulo: https://sp.unifesp.br/compras.

https://sp.unifesp.br/compras

