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Campinas, 29 de abril de 2024.
Oficio Circular DGA n° 14/2024

Aos Dirigentes das Unidades e Org&os

Ref.: Demandas de Compras vinculadas a Editais e Eventos institucionais

Prezado(a) Sr(a),

Considerando o principio do planejamento estabelecido no Art. 5° da Lei Federal n® 14.133/2021,
aplicavel as compras publicas;

Considerando os esforcos de agregacdo das demandas de compras comuns, visando a
economia de escala e a reducdo de custos processuais e operacionais no ambito da
Universidade; e

Considerando a distribuicdo de recursos para diversas unidades e 6rgdos da Unicamp para a
execucdo de programas e projetos institucionais previstos na Proposta de Distribuicdo

Orcamentéria de 2024 e no calendario da Universidade;

Vimos pelo presente comunicar a instituicdo de procedimentos e prazos visando a centralizagédo
da contratacdo de bens e servigos necessarios para a consecucao de Eventos e de Editais da

Unicamp, em curso ou futuros, dentre os quais destacamos:

e UPA 2024 (Unicamp de Portas Abertas, edicdo 2024);
e Edital Acolhe 2024
o Edital Alegra 2024-2026

e Curricularizacdo da Extensédo (acdes para 2024)
Outros programas e eventos institucionais poderdo receber a mesma tratativa, sendo realizada
comunicacdo em momento oportuno.
PROCEDIMENTOS
Unidades e Orgéos:
1°. As unidades e 6rgdos contemplados com recursos dos referidos programas deverao

formalizar os pedidos de compra através da abertura de Solicitagdo Eletrénica de Compras (SEC)

pelo responsavel, no sistema SIAD/Solicitagdes de Compra, indicando no campo “Evento” o
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respectivo programa a que a demanda esta vinculada. Anexamos a este Oficio um tutorial com

o detalhamento desse procedimento.

2°. A SEC devera ser elaborada com a especificacdo do objeto (item do material ou servico,
quantidades, justificativas e estimativa de valor), além da indicacdo do programa/evento citada
no paragrafo anterior. Nao sera necessario nesse momento elaborar/anexar os documentos da

fase preparatéria (ETP, Mapa de Riscos ou TR).

3°. A SEC devera ser ordenada (indicagao do recurso e autorizagao do ordenador) e enviada a

DGA/CSC dentro do prazo definido para cada programa ou evento.

DGA:

4°, Findado o prazo de apresentacdo da demanda do programa/evento, a DGA far4 a

consolidagcéo das demandas por natureza de material ou servico.
5°. Apés a consolidacao das solicitac6es de compra, a DGA propora aos maiores demandantes,
por tipo de objeto, a condugdo da fase preparatéria através da elaboracdo dos documentos

pertinentes em contato com as demais demandantes.

6.° Concluida a fase preparatdria, a DGA dara sequéncia na realizagdo das compras.

PRAZOS E CONDICOES

Os prazos para envio das demandas por meio de Solicitacdo Eletrénica de Compras, nos termos
dos itens 1° a 3° supra e tutorial anexo, serdo os seguintes:

Programa/Evento Prazo para envio da SEC

UPA 2024

(Deverao ser apresentadas somente as demandas locais das unidades
articipantes, visto que as demandas da organizacdo ja estdo sendo

particip d ganizacao J 20/05/2024

tratadas pela Comissao Organizadora de forma centralizada, a saber:

tendas, banheiros quimicos, gradis, 6nibus e transporte, palco e som,

camisetas, servicos gréaficos, almogo e kit lanches, limpeza e vigilancia)
Edital Acolhe 2024

(Apresentar apenas demandas de compras previstas no projeto 03/05/2024
aprovado)
Edital Alegra 2024-2026 30/08/2024
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(Apresentar apenas demandas de compras previstas no projeto

aprovado)

Curricularizacao da Extenséao
(N&o deverdo ser enviadas demandas de produtos ou servigos ja 30/06/2024
disponiveis em contratos centralizados, a saber: fretamento de 6nibus

ou vans; seguros; buffet ou kit lanche; diarias ou ajudas de custo)

Ficamos a disposicdo para esclarecimentos de duavidas pelo endereco eletrbnico:

csc.divisao@dga.unicamp.br

Atenciosamente,

Lina Nakata Amaral
Diretora Geral de Administracdo
Presidente do Comité Organizador do PCA 2025
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Solicitacdes-SIAD de Compras vinculadas a Editais e Eventos Institucionais

A seguir serdo demonstradas as aberturas de Solicitacdes-SIAD utilizando a
funcionalidade “evento”, tanto no modo interativo, quanto no manual.

Para melhor visualizacdo e selecdo das solicitagcbes finalizadas, orientamos
selecionar a nomemclatura do Envento e dos Editais pre-cadastrados no SIAD, conforme
exposto abaixo:

e UPA 2024

o Edital Acolhe 2024

o Edital Alegra 2024-2026

e Curricularizagdo da Extensao

Ressaltamos que a padronizagdo dos nomes facilitard na centralizacdo das
Solicitacdes-SIAD por Evento ou Edital.

1. Geracao de Solicitagdo Interativa:

Resumo de itens selecionados para solicitagdo

Dados do solicitante Recurses
LIZANDRA MEDEIROS COIMBRA “

Grupo Solicitante: co Desc.CO CcL
REIT / GR/ Apoio -

Nennum registro encontrado
Orgéo Solicitante

05.29.02.01.00.00.00 - COMPAL - COMPRAS E ALMOXARIFADC A
1de1 MW 4 > M 5 w

Area de Compra:
46 - CSC - Central de Servigos Compartilhados

Processo:

solicitacio de Evento "1 @
I UPA 2024| IO

UPA 2024

Entrega

Endereco Numero
Praca das Bandeiras 45
Bairro! Cidade
Cidade Universitaria Campinas
Complementa Contato: Email.
Predio DGA Lizandra Coimbra Icoimbra@unicamp.br
Telefone/Ramal Data Previsdo Entrega/Evento
12531 13/08/2024




Solicitacdes-SIAD de Compras vinculadas a Editais e Eventos Institucionais

2. Geracao da Solicitacdo Manual:

Nova Solicitagdo

Valor Total Solicitagho: RS 500
Htens com Cédigo

seq  Codigo Descrigho Unidade de Fornecime... Gtde. Valor Unitario

nnn 1 6326 SERVICO PROD. COM. VIS: BANNER-. UNIDADE
1de1 W 4 n > M 5 v

1 registro(s) encontrado(s)

Solicitagdo o © Evento UPA 2024

Nova Solicitagao

Solicitagdo: Data Elaborago

Situagdo: Em Elaboragio

ocal de Compra: UNICAMP

Data Previsao Entrega/Evento:

Solicitante LIZANDRA MEDEIROS COIMBRA

Grupo Solicitante:

Grgdo Salicitante ).00 - COMPAL - COMPRAS E ALMOXARIFADO

Area C 46 - CSC - Central e Servicos Compartihados

Asea Compra Destino. 46 - CSC - Central ge Servicos Compartiinados

Categoria Servico - Tipo Solictagdo
Canteira Processo

Justificativa / Finalidade
450 caracteres restantes
Observagdes

1024 caracleres restanies,

Valor Total Cédigo BEC
RS 5,00 74934
2910472024
1310872024
Normal

3. Regras para ambos os modos, Interativo e Manual:

a 333983 » | 8- SERVIC

1) Caso algum item informado na solicitacdo esteja na lista de itens possiveis de

evento, devera vir marcado o indicador “Solicitacdo de Evento™;

2) O campo “Solicitagdo de Evento” é editavel e poder ser alterado (usar essa edi¢éo
para outros Eventos ou Editais ndo cadastrados no SIAD);

3) Quando o campo “Solicitagdo de Evento” estiver marcado, ao salvar:
a. Serd obrigatdrio informar o campo “Data de Entrega Prevista”, caso nao

seja informado, emitird a mensagem “Para solicitagdo de evento a data

prevista de inicio do evento deve ser informada”;

b. Sera obrigatorio informar o campo “Evento” com o nome do Evento. Esse

campo devera possuir a fungdo de autopreenchimento, buscar os eventos

ja cadastrados, ap0s informar as 3 primeiras letras. Caso ndo seja
preenchido, emitird a mensagem: “Para solicitagdo de o nome evento deve

ser informado”;
4) Sera gravado 0s novos campos na solicitacao.



