
                                                                                                                   
 

CONTRATAÇÃO DIRETA – SERVIÇO DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO – 

SOFTWARE AQUISIÇÃO OU LOCAÇÃO  

Material 

Existe a possibilidade de execução da contratação por Inexigibilidade ou por Dispensa de 

licitação a depender da análise processual. A modalidade vai inferir na forma de registro no 

SIASG, do SIPAC continua similar. 

1. SIPAC – Solicite o cadastro dos itens no sistema; 

Requisições → Material/Serviço → Catálogo → Solicitar Cadastro; 

É possível acompanhar o Cadastro em:  

Requisições → Material/Serviço → Catálogo → Acompanhar Solicitação 

OBS: É NECESSÁRIO ENTRAR EM CONTATO COM O DAP PARA QUE A SUA SOLICITAÇÃO SEJA 

ATENDIDA; PARA ISTO ENCAMINHAR E-MAIL PARA almoxarifado@ufpa.br (CONSUMO) OU 

patrimônio@ufpa.br (PERMANENTE); 

2. SIPAC – Cadastro de Requisição; 

Requisições → Material/Serviço → Compra → Cadastrar Requisição 

Selecione Nacional – Não Registro de Preços 

OBS: SÓ É POSSÍVEL INSERIR UM GRUPO DE MATERIAL POR REQUISIÇÃO. 

ATENÇÃO: Este tipo de registro é feito como MATERIAL no SIPAC e pode ser realizado de duas 

formas: 

a) Custeio – LOCAÇÃO DE SOFTWARE POR PERÍODO LIMITADO ATE 2 ANOS. 

339040 – Código da natureza de despesa – 06 – subitem  

4006 – LOCAÇÃO DE SOFTWARES 

b) Capital – AQUISIÇÃO DE SOFTWARE DE LICENÇA PERPETUA 

449040 – Código da natureza de despesa – 06 – subitem 

4006 – AQUISÇÃO DE SOFTWARE SOB ENCOMENDA OU CUSTOMIZADOS 

Portanto, lembre-se de evidenciar a natureza de despesa do software desde a solicitação de 

cadastro do material. E, também, que o recurso certo deve estar disponível em sua unidade de 

acordo com o tipo de licença. 

mailto:almoxarifado@ufpa.br
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Insira a denominação/código do material gerado no cadastro e buscar → na próxima tela 

selecione o material;  

OBS: O VALOR QUE CONSTA NO CADASTRO DO ITEM É MÉDIO E ESTIMATIVO, E DEVE SER 

MAIOR OU IGUAL AO VALOR LICITADO, PARA EVITAR A NECESSIDADE DE SUPLEMENTAÇÃO DO 

VALOR DA REQUISIÇÃO.  O VALOR QUE CONSTARÁ NO EMPENHO É O LICITADO QUE SERÁ 

INFORMADO NAS PROPOSTAS DO MODULO DE COMPRAS. 



                                                                                                                   

 

  

 

Indique o quantitativo a ser adquirido, e, caso necessário, adicione alguma especificação;  

Na tela seguinte clicar em continuar; 

Repita o processo até que todos os itens estejam inseridos na requisição. 

Revise os itens e clique em CONTINUAR;

 



                                                                                                                   

 

 
Confira as informações e se estiver tudo certo clique em GRAVAR E ENVIAR. 

Neste momento é necessário selecionar um vínculo orçamentário a esta requisição. Vale 

ressaltar que o recurso direcionado para esta despesa precisa estar disponível no sistema 

SIPAC para a unidade solicitante. 

Selecione ORÇAMENTO DA UNIDADE; E o PI a ser utilizado na demanda. 

 



                                                                                                                   

 

A requisição estará com status: ENVIADA. 

OBS: SALVE O PDF DO COMPROVANTE DA REQUISIÇÃO; CRTL-P + SALVAR PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                   
3. SIPAC – Cadastro do Processo de Compra/Licitação 

Módulo de compras → Compras → Cadastrar Processo de Compras/Licitação 

Na aba seguinte: Tipo de Compra → MATERIAIS ou MATERIAIS E SERVIÇOS. 

Insira o nº da requisição original criada anteriormente. 

Clique em selecionar para visualizar os itens da requisição. Selecione os itens e a seguir → 

INSERIR ITENS.



                                                                                                                   

 
No caso de mais de uma requisição repita o processo. 

Ao concluir, clique em Continuar. 

Selecione a modalidade de acordo com o valor e o tipo de fornecedor, a depender da análise 

processual. Fornecedor exclusivo → INEXIGIBILIDADE DE LICITAÇÃO; Até o limite de dispensa 

com disputa →DISPENSA DE LICITAÇÃO. 



                                                                                                                   
Insira o ano corrente e Continuar.

 
Em ASSUNTO DETALHADO inclua o código CONARQ que melhor se enquadre à contratação. 

Neste caso, utilizamos o código 052.221 – DESPESA CORRENTE. Se for licença perpétua, 

PERMANENTE, utilize o código 052.222 – DESPESA DE CAPITAL. 

O procedimento a seguir seria de incluir um documento ao processo que está sendo gerado, 

porém não há necessidade de realizar este procedimento durante o registro.  

Assine o documento RELATÓRIO DETALHADO DE REQUISIÇÕES DO PROCESSO. 

Selecione MINHA ASSINATURA → ASSINAR. Inclua sua senha do sistema e clique em 

CONTINUAR.



                                                                                                                   

 



                                                                                                                   
A seguir será necessário realizar a primeira movimentação do processo de compra no 

protocolo. 

Automaticamente, o número da modalidade escolhida será gerado. Após esta informação, em 

ASSUNTO DETALHADO, informe de maneira concisa do que se trata a contratação. 

Selecione:  Lei 14.133/2021 + Artigo 75 + Inciso II (DISPENSA DE LICITAÇÃO POR VALOR) 

Atenção: Se for outra modalidade o artigo e inciso serão diferentes. 

Em DADOS DO ENVIO, UNIDADE DE DESTINO, inclua sua própria unidade para que após os 

registros seja possível incluir ordenadamente os documentos do processo eletrônico para essa 

modalidade. E CONFIRMAR.

 

 



                                                                                                                   

 

A partir desta etapa edite o AVISO DE DISPENSA ELETRÔNICA e registre a DISPENSA 

ELETRÔNICA de acordo com tutorial específico. Somente após realização da disputa, análise de 

propostas, julgamento e habilitação do fornecedor no SIASG que será possível retornar ao 

passo de CADASTRAR PROPOSTAS para incluir o resultado do certame no SIPAC . 

 

ATENÇÃO: O registro da DISPENSA ELETRÔNICA no SIASG será de serviço. O código a ser 

utilizado é: 

LICENÇA DE SOFTWARE TEMPORARIA: 27502 – Cessão temporária de direitos sobre programas 

de computador locação de software. 

AQUISIÇÃO DE SOFTWARE VITALICIA: 27499 - Licenciamento de outros direitos permanentes 

sobre programas de computador. 

 

TUTORIAL DISPONIVEL EM: 

MANUAL DISPENSA ELETRONICA - SIASG  

AVISO DE DISPENSA ELETRONICA   

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1xVIAuHhdxjWpohmPwjqDyeOqanUxgT5v/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1owYjS2R5-NNkyOM__Jm2IyvvnLj7l-8Q/edit?usp=sharing&ouid=108563934055285475892&rtpof=true&sd=true


                                                                                                                   
 

PÓS – DISPUTA 

SIPAC – Módulo de compras → Licitação → CADASTRAR PROPOSTAS 

Informe o nº da Dispensa de Licitação e BUSCAR;

 

 

 
Inclua o CNPJ ou a RAZÃO SOCIAL do ganhador do certame, e BUSCAR. 

Informe o número sequencial da proposta, o prazo de entrega e o prazo de validade da 

proposta. E clique no simbolo  para selecionar e inserir; 

Insira o número sequencial do item e clique em BUSCAR ITEM; 

Insira o valor proposto unitário e clique em INSERIR ITEM; 

No caso de mais itens repita a operação. Se não, CONCLUA A PROPOSTA. 



                                                                                                                   

 

 

 

  

 

 



                                                                                                                   
Na tela seguinte será possível visualizar a proposta exclusiva inserida, se houver algum erro 

clique no lápis para editar. Clique em FINALIZAR.

 
Clique em JULGAR AS PROPOSTAS → CONTINUAR → CONFIRMAR 

 

 

  

 



                                                                                                                   
Os mapas de Resumo para empenho, Julgamento das propostas e Parecer técnico serão 

gerados. Utilize apenas o resumo para empenho e parecer técnico. 

Clique em EMITIR RESUMO PARA EMPENHOS → CONFIRMAR → IMPRIMIR RESUMO PARA 

EMPENHOS. Na tela seguinte SALVE EM PDF. CTRL + P e Salvar em PDF. Retorne à página 

anterior e clique em IMPRIMIR PARECER TÉCNICO. Na tela seguinte SALVE EM PDF. CTRL + P e 

Salvar em PDF. 

Separe uma pasta para esta demanda e ordene os documentos já separados e os que o 

sistema estará gerando após os registros. 

 

 

 



                                                                                                                   
JUNTADA POR APENSAÇÃO 

Deve ser realizada a JUNTADA POR APENSAÇÃO quando houver CRIAÇÃO DE PROCESSO DE 

AUTORIZAÇÃO PARA DESCENTRALIZAÇÃO DE RECURSOS. Neste caso, dois processos estarão 

relacionados a uma mesma aquisição, o de autorização e o de compra.  

Vale ressaltar que os processos a serem apensados deverão, obrigatoriamente, estar na 

mesma unidade para realizar este procedimento, o qual será autenticado pela chefia da 

unidade. 

O processo principal, neste caso, será o processo de autorização por conter todos os 

documentos adicionados anteriormente, bem como despachos e etc. O processo acessório 

será o processo de compra. 

Para realizar o procedimento de JUNTADA POR APENSAÇÃO deve-se: 

 

 

Ir na aba – PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO  

Selecione – PROCESSOS NA UNIDADE 

Selecione o PROCESSO PRINCIPAL e clique em ≡ 

JUNTADA – JUNTADA DE PROCESSO POR APENSAÇÃO 



                                                                                                                   

 

A seguir selecione o processo acessório disponível em sua unidade que ficará apensado ao 

processo principal; É possível realizar uma busca pelo número do processo.  

Clique em – APENSAR PROCESSOS. 

 

Confira as informações, se estiverem corretas clique em - Continuar; 

 



                                                                                                                   

 

As informações do responsável pela unidade, que ficará responsável pela autenticação da 

apensação, aparecerão na tela.  

Clique em – CADASTRAR; 

Informe o despacho, de forma simples, e finalize. 

A apensação fica com status de AGUARDANDO AUTENTICAÇÃO. 

AUTENTICAÇÃO DA APENSAÇÃO 

Após solicitar a apensação dos processos é necessário que o responsável pela unidade que 

realizou o procedimento o autentique para que seja finalizado. 

1- No módulo Portal Administrativo selecione – Protocolo – Despachos 

Eletrônicos – Autenticar; 

 



                                                                                                                   

 

A seguir visualize o número do processo principal e clique na chave para autenticar; 

Na Janela aberta informe sua senha de login e Confirme. 

  

 

 

 

 

 



                                                                                                                   
 

MESA VIRTUAL 

CLIQUE EM PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO E SELECIONA PROCESSOS NA UNIDADE. 

SELECIONA O PROCESSO E CLICAR EM ADICIONAR DOCUMENTOS – ADICIONAR DOCUMENTOS 

EM LOTE. 

 

Conforme a ordem citada acima, dependendo da modalidade e da natureza da despesa, os 

documentos deverão ser adicionados. 

Inclua a nomenclatura adequada para o documento a ser adicionado e escolha o arquivo PDF. 

Faça isso para todos os documentos, atentando sempre a ordem pré-definida. 



                                                                                                                   

 

Analise os documentos antes de assiná-los. Lembre-se que existem documentos que podem 

ser assinados por qualquer servidor ou terceirizado e outros que devem ser assinados por 

servidores com nível de responsabilidade e/ou o ordenador de despesa da unidade. Assine os 

documentos que lhe cabem, selecionando: MINHA ASSINATURA. 

Selecione os servidores responsáveis nos outros documentos e FINALIZE; 



                                                                                                                   

 

 

 

Pesquise pelo nome 

do servidor. 



                                                                                                                   
A plataforma permite a inserção de até 10 (dez) documentos por vez. Se a quantidade de 

documentos for excedida será necessário refazer este procedimento clicando em adicionar 

documentos em lote, até que todos os documentos sejam inseridos e assinados. 

 

Após finalizar a inserção dos documentos em PDF é necessário adicionar um DESPACHO 

(eletrônico) orientando o que já foi realizado e os próximos encaminhamentos. Ir em - 

ADICIONAR NOVOS DOCUMENTOS; 

 

Este é um exemplo de um DESPACHO, escreva um de acordo com suas necessidades, assine o 

documento e encaminhe o processo em MOVIMENTAR O PROCESSO 



                                                                                                                   

 

Selecione a unidade para onde o processo será enviado de acordo com o fluxo da modalidade. 

 

 

 

 


