
Roteiro para PEDIDO DE COMPRAS e CONTRATAÇÕES disponíveis em Atas de 
Registro de Preços: 

 
 Seguem instruções para pedido de aquisições de bens e contratações de serviços 
disponíveis em Atas de Registro de Preços.          
             Para consultar as Atas de Registro de Preços vigentes na FUB/UnB o interessado 
poderá seguir os seguintes passos: Acessar o SIPAC; posicionar o cursor na aba Compras 
> Sistema de Registro de Preços > Registros de Preço Vigentes.   
  Importante: 

 Se o produto ou serviço disponibilizado em Ata de Registro de Preços foi 
precedido de IRP – Intenção de Registro de Preços, a aquisição fica 
restrita ao que foi manifestado quando da consulta para IRP. Ou seja, 
somente quem manifestou intenção de compra e na quantidade 
desejada poderá realizar a aquisição. 

 Conforme dispõe a Instrução Normativa nº 1 SEGES/Ministério da 
Economia as demandas não inseridas tempestivamente no PAC – Plano 
Anual de Contratações, poderão ser inviabilizadas. 

 
 Pedidos para aquisições de material e para contratações devem ser 
encaminhados em processos distintos. 
 Pedidos a serem custeados com recursos de fontes diferentes também devem 
ser enviados em processos distintos, porque a autorização para aquisição, homologação 
da despesa e procedimentos orçamentários variam inclusive conforme a fonte de 
recurso. 
  O FCI/FI segue as normas do Governo Federal e da UnB, além das orientações 
dos setores competentes conforme a aquisição ou contratação 
(DAF/DPO/DCF/DCO/PJU/PRC/BCE). 
 

 Passo a passo: 
1. Clicar em Iniciar Processo no SEI; 
2. Escolha o Tipo do Processo: Material de Consumo: Aquisição - Compra ou 

Material Permanente: Aquisição - Compra ou  

3. Clicar em Incluir Documento; Memorando;  
4. O memorando deve ser dirigido ao Diretor da FCI e assinado pelo Coordenador 

(a) do curso; 
5. No memorando deve relacionar o seguinte: 

5.1) Número da Ata, Empresa, item, denominação, código, Qtd., valor 
unitário, valor total.  Exemplo: 
Número da ATA: PR 33/20198 – UnB; Empesa: F.M. DE F. COMERCIO E 
MANUTENCAO PREDIAL; Item:1 ; Denominação: LOUSA, VIDRO, MAGNÉTICO; 
Código: 5242000000169; Quantidade: 02; Valor Unitário: R$ 599,99 ; Valor Total: 
R$1.199,98; 
5.2)  Material permanente: identificação do local a ser instalado e agente 
             patrimonial responsável; 
5.3) Justificativa para aquisição ou contratação; 
5.4) Aprovação do Colegiado; 
5.5) Indicação dos recursos para aquisição. 

6. Outras informações necessárias. 

https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=218&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000555&infra_hash=d8cb9821796c079e096bccb7dd03a5b1cb6d580580927ebed8679ce3fb66b375
https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=214&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000555&infra_hash=4a9e518b718726b2bc3993a46c363afc89122d5e3ce0166599bd04e15ebd3ee4
https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=documento_gerar&acao_origem=documento_escolher_tipo&acao_retorno=documento_escolher_tipo&id_procedimento=6497070&id_serie=12&arvore=1&id_procedimento=6497070&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000555&infra_hash=e96b2ff81efd09406bda6760c0343222f8e96d7cfcdcce4a9939d943563e0b63
https://sig.unb.br/sipac/visualizaAta.do#this
https://sig.unb.br/sipac/visualizaAta.do#this

