GOVERNO DO ESTADO DE

Centro PavraSouza SAO PAULO

Administracao Central

INSTRUCAO DE SERVICO N2 01/11
DIVISAO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

A presente INSTRUCAO DE SERVICO tem por objetivo
informar os procedimentos a serem adotados por
todas as Unidades desta Autarquia para "AQUISICAO
DE MATERIAL/CONTRATACAO DE SERVICOS".

Os seguintes procedimentos serdao utilizados para todos os tipos de aquisi¢ao e
contratacao de servicos utilizando a verba orcamentdria, independente da modalidade de
licitagdo a ser adotada: dispensa de licitagao, convite (via BEC) ou pregao.

Pregao: sera utilizada, preferencialmente, para todas as contrata¢des de servicos
e aquisicdes de material/equipamento.

Convite (via BEC): serd utilizada para aquisicdo de material/equipamento de
baixos valores e quando a aquisicdo ndao depender de instalacdo, vistoria ou a
especificagdo do SIAFISICO for suficiente, ndo necessitando de complementac3o..

Dispensa de licitagao: serd utilizada SOMENTE para contratagdo de servigos, com
valor até RS 8.000,00 (oito mil reais).

OBSERVACAO: A decisdo sobre qual modalidade sera utilizada nos pedidos das
Unidades serd tomada, exclusivamente, pela Divisdao de Compras e
Almoxarifado, que mantém o controle de todas as aquisicdes do
Centro Paula Souza.

www.centropaulasouza.sp.gov.br
Praca Coronel Femando Prestes, 74 - Bom Retiro - Sao Paulo - SP
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| —= PROCEDIMENTO PARA MONTAGEM DO PEDIDO

Para montagem de um pedido, identificada a necessidade da compra/contratacdo de
servico, a Unidade devera providenciar uma pesquisa de mercado (orcamentos) e o
preenchimento dos impressos discriminados abaixo:

A - A SOLICITAGAO DE AQUISIGAO DE MATERIAL/SERVIGO

A Unidade deverd preencher uma via da "SOLICITACAO DE AQUISICAO DE
MATERIAL/SERVICO" (MODELO 1), tomando o cuidado para que a discrimina¢do do
material esteja completa e correta.

A.1 - Do Cadastro de Material e Servigo — BEC/SIAFiSICO.

» A Unidade dever4 verificar no Cadastro de Material e Servigo — SIAFiSICO/BEC a
especificacao dos materiais/equipamentos/servicos solicitado para
preenchimento do formuldrio. (Vide Orientagdes Siafisico — Parte 1);

» Os equipamentos e servigos que ndo constarem da BEC/SIAFISICO deverdo ser
previamente incluidos. Para isso, as Unidades deverdao encaminhar as
especificacbes técnicas detalhadas por especialistas acompanhadas por catalogos
ou site de referéncia, para que se possa fazer a inclusdo na BEC/SIAFISICO. Em
caso de duvida contatar a Diretoria da Divisdao de Normas e Especificagdes
Técnicas — DNET, falar com Silvio Soares da Silva ou Ubiratan Pereira da Silva, nos
telefones: (11) 3327-3079 e 3327-3152.

A.2 - Do preenchimento da Solicitagdo de Aquisi¢do de Material/Servigo
* Todos os campos sdo de preenchimento obrigatodrio;

= A especificacdo deverd ser preenchida conforme aparece no cédigo da
BEC/SIAFISICO, caso seja necessario, deverd ser complementada com as
particularidades da solicitacdo e necessidade da Unidade:

A especificacdo encontrada na BEC/SIAFISICO NAO podera ser alterada, caso haja
alguma divergéncia entre essa especificacdo e a real necessidade da Unidade,
deverd ser preenchido o Memorial Descritivo (MODELO IlI) com a especificacdo
correta do que a Unidade esta solicitando/necessitando.
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exemplo:
- caso em que a especificacdo é idéntica a BEC/SIAFISICO:

3326497 - Cartucho de tinta; para impressora hp; c9518a; hp designjet
z6100ps; cartucho para manutencao; original do fabricante do
equipamento, componentes 100% novos; validade minima 12 meses
a partir da data da entrega; embalagem com identificacao do
fornecedor

-» caso em que a especificacdo tem que ser complementada pela Unidade

79332 - SERVICO DE MANUTENCAO EM IMPRESSORA DE GRAFICA; PLOTTER
- Marca HP, numero de patriménio XXXXXX

Caso o campo de especificagcdo ndo seja suficiente, ou haja muitas particularidades,
devera ser anexado um Memorial Descritivo (MODELO Il), com todos os detalhes da
solicitacao e necessidade da Unidade;

O campo CODIGO deverd estar preenchido com o cédigo da BEC/SIAFISICO do
material/servico;

O campo UNIDADE DE MENSURACAO deverd ser preenchido com: peca, caixa,
unidade, servico, pacote, de acordo com a unidade que estiver ativada no cédigo da
BEC/SIAFISICO;

O campo VALOR devera ser preenchido com o preco médio total obtido nos
orcamentos, valor constante do Quadro Comparativo, no caso de Dispensa de
Licitacao, devera ser preenchido com o menor valor total, oferecido pela empresa
que apresentou o menor valor;

O campo VALOR TOTAL deverd estar preenchido com o valor total da solicitacdo;

O campo JUSTIFICATIVA deverad estar obrigatoriamente preenchido, utilizando de
justificativa completa e coerente, nunca subjetiva, caso o campo ndo seja suficiente,
devera ser anexado um oficio complementar para expor toda a situacdo que justifique
a aquisicdo/contratacdo do servico;

A solicitacdo deverd estar obrigatoriamente ASSINADA pelo solicitante e pelo Diretor
da Unidade.
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B - OS ORCAMENTOS

Deverdo ser providenciados, no minimo, 03 (trés) orcamentos em nome do Centro
Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula Souza, por escrito, para cada um dos itens, dos

materiais/servicos relacionados na solicitacdo de compra, contendo:

=

U

VI 2 Y

Papel timbrado da empresa com seus dados (Razdo social, CNPJ, endereco,
telefone);

Discriminacdo do material/servico solicitado, com marca e modelo, a especificacdo
devera estar igual a que a Unidade vai utilizar na Solicitacdo de Aquisicdo de
Material/Servico;

Valores unitdrio e total de cada um dos itens, quando se tratar de aquisicdo, e
guando se tratar de servigo, apresentar sempre o valor total da prestagdo dos
Servigos;

Condi¢des de Pagamento: 30 dias;

Validade da Proposta: de, no minimo, 30 dias;

Prazo de Entrega: de acordo com o definido pela empresa;

Prazo de Garantia: de acordo com o definido pela empresa;

Prazo de instalacdo: de acordo com o definido pela empresa (quando houver);
Demais condic¢des definidas pela Unidade;

Data de expedicdao do orcamento;

Assinatura do responsavel pela emissdao do orcamento.

OBSERVACOES

B.1. E expressamente PROIBIDA a obtencdo de orcamento através de sites da

Internet, uma vez que o pre¢o que aparece na tela ndo estd levando em
consideragao o frete nem as condicdes de pagamento, e ndo apresenta todas as
condicdes que a Unidade necessita, conforme elencado acima, todavia o
orcamento poderd ser recebido por e-mail, desde que esteja em papel timbrado
da empresa;

B.2. Deverdo ser juntados ao pedido, quantos orcamentos forem necessarios para

obtencdo de, no minimo, 03 (trés) precos para cada item solicitado, caso tenha
algum item com menos de 03 precos, o mesmo devera ser retirado da solicitacdo;
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B.3. Quando os orcamentos forem conseguidos através de fac-simile/FAX em folha de

papel térmico, deverd ser providenciada COPIA REPROGRAFICA dos mesmos,
observando se os dados estdo legiveis, devendo ser anexado ao pedido a COPIA
dos orcamentos.

C-0 QUADRO COMPARATIVO

Preparar o quadro comparativo, em PAPEL TIMBRADO DA UNIDADE, decorrente da
pesquisa de precos, com indicacdo dos seguintes elementos integrantes dos orcamentos
(MODELO 111):

Itens;

Materiais/servicos com a especificacdo idéntica a que estd sendo utilizada na
Solicitagdo de Aquisicdo de Material/Servico;

Nome das empresas que apresentaram os orgamentos;

Preco total por item (obrigatoriedade de 03 (trés) precos por item), na coluna
correspondente a empresa que apresentou o orgamento;

Validade da proposta, de acordo com o orgcamento;
Prazo de entrega/execucgdo, de acordo com o orgamento;
Condigdes de pagamento, de acordo com o orgamento;

Data, Nome e assinatura do responsavel pela elaboragdao do quadro, em todas as
folhas;

Preco Médio Total de cada um dos itens. (no caso de dispensa de licitacdo, essa
coluna ndo precisa ser preenchida).

OBS.: O valor unitdrio nao deve expressar dizima, se necessdrio arredondar para um

centavo acima.
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D - DISPENSA DE LICITAGAO

A particularidade dos pedidos que serdo enviados para dispensa de licitacdo
(PRESTAGAO DE SERVICOS com valores abaixo de R$ 8.000,00) é que a empresa detentora
do menor valor deverd estar, obrigatoriamente, cadastrada no CAUFESP (Cadastro
Unificado dos Fornecedores do Estado de Sdo Paulo), sendo que a linha de fornecimento
da _empresa deverd ser a mesma classe do servico a ser contratado e possuir conta
corrente no Banco do Brasil.

Esse cadastro podera ser consultado através do site da BEC — www.bec.sp.gov.br,
ou caso a Unidade ndo consiga o acesso, poderd entrar em contato com a Divisdo de
Compras e Almoxarifado que fara essa consulta.

A Unidade somente podera encaminhar o pedido a Administracdao Central para
aprovagao somente apods ter certeza que o cadastro da empresa esta com seu “Status
ATIVADOQO”, e sua conta corrente no Banco do Brasil ja esta cadastrada.

Devera ser preenchida a Solicitacdo de Empenho (MODELO VIIl) com os dados da
empresa vencedora e os dados do servigo a ser prestado, de acordo com a Solicitagdo de
Aquisicdo de Material/Servico.

Il — PROCEDIMENTO PARA ENVIO DO PEDIDO

Os pedidos deverdao ser encaminhados a Unidade de Gestdo Administrativa e
Financeira — UGAF para aprovac¢ao, com os documentos na seguinte ordem:

A - PARA PREGAO/CONVITE

1. 01 via da Solicitacdo de Aquisicdo de Material/Contratacdo de Servico (MODELO I);

2. Justificativa, caso o campo apropriado da Solicitacdo de Aquisicdo de Material/Servico
ndo for suficiente;

Memorial Descritivo, caso necessario (MODELO II);
Os orcamentos;

Quadro comparativo (MODELO lll);

A e

Indicacdo do pregoeiro e funcionario(s) que ird(3o) compor a equipe de apoio
mencionando nome, RG e CPF (quando houver na Unidade pregoeiro habilitado);
(MODELO IV);
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Cépia do Certificado do Curso de Pregoeiro;
Clausulas especiais que deverao constar no edital do pregdo (MIODELO V);

Indicacdo se o pregdo sera elaborado por item ou por lote (MODELO VII);

10. Declaragao em papel timbrado, devidamente assinada pelo mesmo requisitante da

Solicitagdo de Aquisicdo de Material/Servico, para atendimento do Decreto 51.473/07
(MODELO VI);

11. Envio da Solicitagdo de Aquisicdo de Material/Servico e do Memorial Descritivo

B-

gravado em CD.

PARA DISPENSA DE LICITACAO

1.

o v ok~ W

01 via da Solicitagdo de Aquisicdo de Material/Contratacdo de Servico (MODELO 1);

Justificativa, caso o campo apropriado da Solicitacdo de Aquisicdo de Material/Servico
nao for suficiente;

Memorial Descritivo, caso necessario (MODELO II);
Os orgamentos;
Quadro comparativo (MODELO Ill);

Declaracdo em papel timbrado, devidamente assinada pelo mesmo requisitante da
Solicitacdo de Aquisicdo de Material/Servico, para atendimento do Decreto 51.473/07
(MODELO Vi);

Solicitagdo de Empenho (MODELO VIll);
Ficha de cadastro da empresa no CAUFESP, com Status “ATIVO”.
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Il - DISPOSIGCOES GERAIS

As aquisicdes serdo realizadas separadamente, uma para cada tipo/categoria de
equipamento (informatica, mobilidrio, dudio-visual, aparelhos eletronicos, etc), sendo
gue dentro de cada categoria devera ser levado em consideracdo a “Natureza de
Despesa” dos materiais/equipamentos. (A Natureza de Despesa pode ser consultada
no catalogo de Material da BEC)

Para cada Natureza de Despesa devera ser montado um pedido individual para
abertura de processos separados, uma vez que o Sistema SIAFISICO limita a emissao
da Oferta de Compra somente a uma Natureza de Despesa.

Para abertura de processo na modalidade de Convite ou Pregdo, o valor do pedido
deverd ser superior a RS 600,00 (seiscentos reais), sendo que pedidos DE CUSTEIO, de
valores menores deverdo ser adquiridos através da verba de adiantamento (consultar
sempre o Nucleo de Tomada de Contas antes de tomar qualquer decisdo a respeito
de gastos com Adiantamento). Salientamos que é expressamente PROIBIDA a
aquisicao de material permanente com verba de Adiantamento.

Apds a emissdao da Nota de Empenho, o fornecedor estara autorizado para iniciar os
servigos.

IV — DA LEGISLACAO DO PREGAO

¢ Lei Federal n? 10.520, de 17 de Julho de 2002 - Institui, no ambito da Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXlI, da
Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo denominada pregdo, para aquisicao
de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.

¢ Decreto Estadual n2 47.297, de 6 de Novembro de 2002 - Dispée sobre o pregéo, a
que se refere a Lei federal n® 10.520, de 17 de julho de 2002, e da providéncias
correlatas.

¢ Decreto Estadual n2 49.722, de 24 de Junho de 2005 - Dispde sobre o pregao
realizado por meio da utilizagdo de recursos de tecnologia da informacdo, a que se
refere o § 19, do artigo 29, da Lei federal n? 10.520, de 17 de julho de 2002, e o
artigo 10 do Decreto n? 47.297, de 6 de novembro de 2002, e dd providéncias
correlatas
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¢ Decreto Estadual n? 51.469, de 2 de Janeiro de 2007 - Dispde sobre a
obrigatoriedade da modalidade de pregdao para aquisicdo de bens e servigos
comuns

¢ Resolucdo CEGP-10, de 19-11-2002 - Aprova o regulamento para a modalidade de
licitagdo denominada Pregdo, destinada a aquisicdo de bens e a prestacdo de
servigos comuns, pela administracdo direta e autdrquica do Estado .

¢ A legislacdo citada acima estd disponibilizada na integra no endereco eletronico
WWW.pregao.sp.gov.br/legislagdo.

A presente instrucdo, bem como os modelos citados, estdo disponibilizados
no site do Centro Paula, no endereco: www.centropaulasouza.sp.gov.br, seguindo o
caminho:

Quem Somos

Departamentos

UGAF

Departamento de Material e Patrimbnio

As normas aqui emanadas passam a vigorar a partir desta data, ndo sendo
admitidos pedidos nao condizentes ao que foi determinado nesta Instrucao.

Sao Paulo, 11 de abril de 2011.

VANIA COELHO PEREIRA GASPAR MENINO DOS SANTOS
Diretora da Divisdo de Diretor do Departamento de
Compras e Almoxarifado Material e Patrimonio
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MODELO |

GOVERNO DO ESTADO DE

SOLICITAGCAO DE AQUISICAO DE

Centro PavtaSouza SAO PAULO MATERIAL/SERVICO
UNIDADE: | copIGO:
SOLICITANTE:

FUNCAO: SECAO/DEPTO/AREA:
ENDERECO:
LOCALIDADE:
TELEFONE: e-mail:
CcODIGO " UND.
ITEM . DESCRICAO DETALHADA QBENS/SERVICOS QUANT. VALOR TOTAL
SIAFISICO MENS.
TOTAL GERAL

JUSTIFICATIVA:

SOLICITANTE

SUPERIOR IMEDIATO

DIRETOR UNIDADE

carimbo, assinatura e data

carimbo, assinatura e data

carimbo, assinatura e data




MODELO Il

Centro PavraSouza SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO DE

MEMORIAL DESCRITIVO

O memorial descritivo é complemento da Solicitagdo de Aquisicdo de Material/Servigo.

SOLICITANTE

SUPERIOR IMEDIATO

DIRETOR UNIDADE

carimbo, assinatura e data

carimbo, assinatura e data

carimbo, assinatura e data




MODELO Il

GOVERNO DO ESTADO DE

Centro PavraSouza SAO PAULO

QUADRO COMPARATIVO DE PRECOS

UNIDADE:

cODIGO:

cODIGO DESCRIMINAGAO DE BENS/SERVICOS

ITEM

NOME DAS EMPRESAS VALOR MEDIO

QUANT.

TOTAL

PRAZO DE ENTREGA

VALIDADE DA PROPOSTA

CONDIGOES DE PAGAMENTO

PRAZO DE GARANTIA

Nome e Assinatura do Responsavel
por sua elaboragao




MODELO IV

GOVERNO DO ESTADO DE

Centro PavraSovza SAO PAULO

INDICACAO DE PREGOEIRO, SUBSCRITOR
DO EDITALE
EQUIPE DE APOIO

PREGOEIRO

NOME: RG: CPF:
UNIDADE:

E-MAIL TEL:

SUBSCRITOR DO EDITAL (DIRETOR DA UNIDADE DE ENSINO)

NOME: RG: CPF:
UNIDADE:

E-MAIL TEL:

MEMBROS DA EQUIPE DE APOIO

NOME: RG: CPF:
UNIDADE:

E-MAIL TEL:

NOME: RG: CPF:
UNIDADE:

E-MAIL TEL:

NOME: RG: CPF:
UNIDADE:

E-MAIL TEL:

NOME: RG: CPF:
UNIDADE:

E-MAIL TEL:

NOME: RG: CPF:
UNIDADE:

E-MAIL TEL:

OBS.: Em todas as solicitagcées de aquisi¢éo, é indispensdvel a designagédo de Pregoeiro habilitado na Unidade, quando houver

a equipe de apoio deverd ser composta por especialista na aquisi¢do ou agente que conhega o objeto contratado com detalhes.




MODELO V

GOVERNO DO ESTADO DE

Centro PauzaSovza SAO PAULO CLAUSULAS ESPECIAIS

ITEM v DESCRICAO DAS CLAUSULAS
Garantia do equipamento, de no minimo ( ) meses, contados a partir da data
1 | Garantia de recebimento definitivo dos bens, contra qualquer tipo de defeito e/ou falha,

excetuados os decorrentes de uso improprio

4 Apresentar al m lin r
Catalogos dos presentar Catalogos e gua portuguesa

2
Produtos P .
Apresentar Catdlogos em outra lingua:
3 | Desenho técnico Apresentar Desenho técnico dos produtos
4 | Vistoria Declaragao de vistoria no local da entrega e instala¢ao dos servigos.

declaragdao de fornecimento de manuais e documentos técnicos na entrega dos
equipamentos;

declaragdo de fornecimento de manuais de operagdo, programacgdo, instalagao,
manutencdo e diagramas elétricos, documentos técnicos em portugués e inglés e catalogo
completo do equipamento;

5 | Manuais
declaracdo de fornecimento de manuais de operagdo, programacgdo, instalagdo,

manutencdo e diagramas elétricos, documentos técnicos em portugués e inglés e catalogo
completo do equipamento

declaragdo de fornecimento de manuais e documentos técnicos na entrega dos
equipamentos;

Declaragdo se comprometendo-se a ministrar treinamento para pessoas, com carga
horaria minima de horas;

6 | Treinamento
declara¢dao se responsabilizando em oferecer treinamento operacional na sede da

declaragdo comprometendo-se, em instalar os equipamentos completos sem a

7 |Instalagdo . o - .
necessidade de aquisicao de acessdérios ou equipamentos suplementares.

declara¢do que a empresa arcara com as despesas de transporte e descarregamento do

8 | Entrega .
& equipamento na ETE/FATEC ;
Declaracdo indicando o representante autorizado a prestar servico de assisténcia técnica,
informando o endereco, telefone, e-mail para contato durante e apds o periodo de
9 Assisténcia garantia;Assisténcia Técnica
Técnica

O prazo maximo para o atendimento da chamada ndo podera ser superior a
( ) horas da solicitagdo.




Centro PavraSovza SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO DE

CLAUSULAS ESPECIAIS

ITEM v

DESCRICAO DAS CLAUSULAS

OUTROS que a

10 atendam a
necessidade da
Unidade.

SOLICITANTE

SUPERIOR IMEDIATO

DIRETOR UNIDADE

carimbo, assinatura e data

carimbo, assinatura e data

carimbo, assinatura e data
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MODELO VI

DECLARAGCAO A QUE SE REFERE O DECRETO N2 51.473/07

Declaramos para atendimento ao inciso | do artigo 12 do Decreto n2 51.473, de
02/01/07, que dispde sobre a reavaliagdo e a renegociacdo dos contratos em vigor e das
licitagdes em curso, no ambito dos 6rgdos e entidades da Administracao Publica Estadual, que
as guantidades previstas para a aquisicdo/contratacdo de

, estdo de acordo com as estritas necessidades

esta unidade, haja vista a justificativa apresentada na solicitacdo de aquisicdo de servico.

S3o Paulo, de de 2011

Nome e Assinatura do Solicitante

www.centropaulasouza.sp.gov.br
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MODELO VI

INDICAGAO DOS LOTES DO PREGAO
A Unidade devera informar se o pregao devera ser elaborado por lote ou por item

Esclarecemos que o agrupamento por lote é excegdo, e a regra é que os pedidos sejam
elaborados pensando sempre em pregdo por item.

Os lotes, quando necessarios, deverdo ser agrupados de acordo com a “classe” do material e
servem para facilitar no momento da etapa de lances na sessao de pregao.

QUANDO SE TRATAR DE LOTE
LOTE 01 ITENS da Solicitagdo de Aquisicdo de Material/Servigo
LOTE 02 ITENS da Solicitagdo de Aquisicdo de Material/Servico
LOTE 03 ITENS da Solicitagdo de Aquisicdo de Material/Servico

www.centropaulasouza.sp.gov.br
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MODELO ViiI

SOLICITACAO DE EMPENHO

8.666/93. Solicitamos autorizar o empenhamento.

FORNECEDOR: CNPJ:

END: FONE:

CEP: CIDADE: ESTADO:
IT. coD DISCRIMINAGAO QTDE PR. UNIT PR. TOTAL
01

VALIDADE DA PROPOSTA: VALOR

CONDIGOES DE PAGAMENTO: IPI

BANCO DO BRASIL: Ag. c/c OUTROS

PRAZO DE ENTREGA: TOTAL

LOCAL DA ENTREGA: / /

FUNDAMENTO: Dispensado de licitagdo com base no artigo 24, inciso Il da Lei |DATA VISTO
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PARTE |
ORIENTACOES SIAFISICO

Procedimentos para Consulta de Material/Servigo no
Siafisico/BEC

Consulta no Sistema Integrado de Informag6es Fisico-Financeiras - Siafisico

O Siafisico é um sistema que disponibiliza o cadastramento e consulta de fornecedores,
materiais e servicos, sendo utilizado pelos érgdos publicos do Estado de Sao Paulo para realizar
seus processos licitatérios.

Além disso, o Siafisico processa também as despesas orcamentarias referentes a materiais e
servicos, descarregando sua contabilizagdo no SIAFEM/SP. O sistema abriga ainda o subsistema
“Bolsa Eletronica de Compras - BEC”.

No intuito de orientar os usuarios no acesso e consulta ao sistema Siafisico na Internet, foram
elaboradas as orientagdes abaixo.

Observagao: Essas orientacdes foram realizadas com base no navegador da Internet da
Microsoft, o Internet Explorer 8.

Orientac¢des de Consulta de Material no Siafisico

Para acessar o Siafisico na Internet, basta seguir os procedimentos abaixo:

Acessar o site: wwwb6.fazenda.sp.gov.br;

www.centropaulasouza.sp.gov.br
Praga Coronel Fernando Prestes, 74 - Bom Retiro - Sao Paulo - SP
01124-060 - Tel.- (11) 3327-3000
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Pagina inicial do site do Siafisico

Selecionar: Siafem/Siafisico, no menu do lado esquerdo do monitor, conforme Figura 01,
abaixo:

Portal do Governo | Cidadéo SP | Investimentos SP Destagues ~] OB sho PAULD

DE SAOQ
\
Governo do Estado de Sao Paulo
Secretaria da Fazenda ’A_ .

Home | Institucional | Produtos e Servigos | Legislagio | Prestando Contas | Municipios & Parcerias | Noticias | Download | Fale Conosco

I ——

Cadastramento - CAU

SiafemniSiafisico \
Integrado da Receita

Balango Geral do Estado
Folha de Pagamento
Execugio Orgamentaria
O= sistermas Cadastramento - CAU, Siafem/Siafisico = Integrado da Receita, s& podem ser

=scess=dos stravés d= login = senha definidos no préprio sist=rma.
Os demais links estic disponiveis ne portal pars uma facil consulta dos processos da CAF.

Lei de Resp. Fiscal
Legislagdo Financeira

Cadastro de UAs

¥ (I (& v (v kv B>

Progr. de Desembolso
Sigeo.NET

Downloads »

Figura 01: Pagina inicial do site do Siafisico
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Apds acessar o link informado na Figura 01, acima, aparecera a tela seguinte, pagina de login,
na qual deve-se preencher as informacdes conforme segue abaixo:

Usudrio: Digitar o CPF do servidor cadastrado;

Senha: Inserir a senha definida pelo usuario, no ato do cadastramento;

Selecionar: A opcdo Siafisico;

Clicar: Entrar, conforme demonstrado na Figura 02, abaixo:

Portal do Governo | Cidad#o.SP | Investimentos.SP @ s
—
Governo de Estado de Sao Paulo
Secretaria da Fazenda S —
E
B o (=i £ ererhes Cl s
Cédigo: |09148371840
Senha: |esssssss

O siafemn ® SiEF}
\

Figura 02: Pagina de login no sistema Siafisico
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Apds realizar o login no sistema, o usudrio é direcionado para a pagina inicial do sistema
Siafisico. Nesta pagina aparecem alguns comunicados para os usuarios, se eles quiserem,
acessar os assuntos em questdo. Esses comunicados, muitas vezes oferecem cursos de
reciclagem para uso do Siafisico, doacdes de materiais e outros assuntos pertinentes ao
sistema. Caso os usudrios ndo queiram acessar os comunicados, basta clicar no botdo Enter,
para continuar a navegagao no site.

A Figura 03, abaixo, mostra a relacdo de comunicados e as opcdes de acessar o menu ou
continuar clicando no Enter.

Portal do Governo | Cidaddo.SP | Investimentos. SP

Governo do Estado de Sao Paulo

Secretaria da Fazenda

|'. Navega | Siafemn | Siafisico | Fale Conosco | @

>
Menu J

\

OMUNICADO
01/02/2011 "URGENTE" - CADASTRO DA UGE (=CONUGY
28/0242011 ACESSO CAUFESP
28022011 CAUFESP PERFIL GESTOR
01/03/2011 "RECADASTRAMENTO2011" PARA TODOS OS USUARIOS DO SIAFEM/SIAFIS \
1040342011 DISPONIBILFAcE0 DO MATERIAL
10/03/2011 IRETIFICACAQ - REGISTRO DE PRECOS - PASSAGENS AEREAS
100342011 DOACAD DE MEDICAMENTOS
11/03/2011 PAPEL PARA IMPRESSORA 80 COLUNAS SEM BRASAQ
11/03/2011 MEDICAMENTOS A DISPOSICE0
11/03/2011 MESA GINECOLOGICA A DISPOSICAD
11/03/2011 DOACAO DE MATERIAL HOSPITALAR.
11/03/2011 DISPONIBILIF &80 DE EQUIPAMENTOS > Comunicado
14/03/2011 MATERIAL A DISPOSICAD
15/03/2011 **ABERTURA DE CURSO "REGISTRO DE PRECOS™*
15/03/2011 DISPOSIcA0 DE MEDICAMENTOS S
15/03/2011 DISPONIBILIDADE DE COLIRIOS

PFS ][ ][ PF& ][ PF12_|

KI

3

=

£

=

3

=

3

s |

£

=

3

=

£

COMNTIMNUA

Figura 03: Pagina inicial do sistema Siafisico
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Nessa pagina o usuario, cadastrado previamente, pode escolher a acdo que ele deseja executar
(consultar materiais/servicos e fornecedores cadastrados, etc.) no sistema Siafisico.

A Figura 04, abaixo, mostra o menu de acdes que o usudrio pode acionar no sistema.

Para iniciar a consulta basta clicar na opcdo Cadastro de Material e Servico.

(= Siafem.Net | Secretaria da Fazenda | Governo do Estado de S5ao Paulo - Windows Internet Explorer

@.\-_/n - |g, https: v Fazenda,sp.gov brfindexsiafemnet, asp V| Bﬂ 4| X
Arquivo  Editar  Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
D -
— — . »
w & 838 v]@SiaFemNet | Secretariad... % | Conectando.., ] l - B fe v |:k Pgina v (L Ferramentas ~
" -~
Portal do Governo | Cidaddo.5P | Investimentos.SP @ ettt Pl
Governo do Estado de Sao Paulo
Secretaria da Fazenda “ —y
[ Mavega | siafem | Siafisice | Fale Conosco | @
Menu * ) SIAFISICT1 { SIS INTEGRADO ADM DE SERVICOS )
TRANSACOES DA BOLSA ELETRONICA
CADASTRO DE FORMECEDORES
/ CADASTRO DE MATERIAL E SERVICO
CADASTRO DE ORGAOS
CONTABILIZA
ACOMPANHAMENTO DA UTILIZACAD
PLANEJAMENTO
REGISTRO DE PRECOS
TABELAS DE APOID
COMANDO: ILVIO
Enter PA1 PAZ L
IR EE S A A R = | = e
o = B 1
PID=08COMMAND=ExecuteTaskBean&FrmSrchame=htmi&Apphame=PRODESP_CG [siafem et | Secretaria da Fazenda | Governo do Estada de 5&0 Paulo - Windows I}

Figura 04: Pagina de menu do sistema Siafisico
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A Figura 05, abaixo, mostra a pagina de op¢des para o usudrio acessar.

Seguindo com o exemplo, para consultar material basta selecionar a opg¢do Cadastro de
Material.

Caso queira retornar ao menu anterior, basta clicar no botao PF12.

{= Siafem.Net || Secretaria da Fazenda | Governo do Estado de Sao Paulo - Windows Internet Explorer

@:_:,; - |§, https: fjwwewe, Fazenda. sp.gov. brfindexsiafemnet. asp "| QJ 42 || X% | | R~

fArquivo  Editar  Exibir  Favaoritos  Ferramentas  Ajuda £

#_MchAfee jjJI

% & [gaf~|@s i f B - o - |k pagina - £ F ¢ »
a8 gShaFem.Net | Secretaria d... ,écwectandu.” {3 = Ijv_aglna b’ Q} erramentas -

FUTLaT U SUVEITIU | LIdaldti. SF [T I ﬁ DEsho PAULO A

Governo do Esta.du de Sdo Paulo
Secretaria da Fazenda !A _

|'. Navega | Siafem | Siafisico | Fale Conosco | @
Menuy * __ SIAFISIC11=CADMAT ( CADASTRO DE MATERIAL E SERVICO )
ITEM DE MATERLAL
/ TTEM DE SERVICO
/ CADASTRO DE MATERIAL
/ MATRIZ CLASSIFICACAD MATERIAL
MATRIZ CLASSIFICACAD SERVICO
/ PROPOSTA DE MATERIAL E SERVICO
ADEQUACAD DO CAD. DE MATERIAIS
CADASTRO DE SERVICO
COMANDO: SILVID

[(Cper ][ prs J(_prs ][ pr7 ) pra ][ PF12 P - —

Secretaria da Fazenda do Estado de 530 Paulo

Av. Rangel Pestana, 300 - S&o Paulo - 5P - CEP.01017-911 - PABX (11)3243-3400

& Internet FA00%  ~

Figura 05: Pagina de Cadastro de Material e Servigo
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Através da pdgina mostrada na Figura 06, abaixo, é possivel realizar uma pesquisa dos materiais
cadastrados no Siafisico e/ou na BEC.

Como o nosso exemplo mostra consulta de material no Siafisico, basta clicar na opgao Consulta
Iltem de Material, para continuar com a pesquisa.

Caso queira retornar ao menu anterior, basta clicar no botdao PF12.

{2 Siafem.Net || Secretaria da Fazenda | Governo do Estado de S&o Paulo - Windows Internet Explorer

.‘\—/-: - |@, https: [ junwwé . Fazenda.sp.gov. brjindexsiafemnet. asp V‘ QJ *2|| X | £~
Arquiva  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda c__‘,
| -

— — — = »
v a8 vI@S\afem.Net | Secretariad... [ECnnactandn.‘. ] l ﬁ - B f=h - |:Pagna - Ferramentas =
FOTaT 00 GOveTTD | Liianat or | 11 s “ DE SAO PAULO =
Governo do Estado de Sao Paulo ’ \
Secretaria da Fazenda S —
|. Mavega | Siafem | Siafizico | Fale Conosco \ IZ]
Menu *) __ SIAFISICT1=CADMAT ITEMMAT ( ITEM DE MATERIAL )
CONSULTA ITEM MATERIAL BEC
/ CONSULTA ITEM DE MATERIAL
CONSULTA MATERIAL P/ "WEB™
ITEM DE MATERIAL BEC
ITEM MATERIAL NOME REDUZIDO
COMANDO: SILVIO
Enter pal [ paz /
[ Pe1 [ pra J[_prs [ PF7 ][ pra ][ PFiz ] = | = Ere—

Secretaria da Fazenda do Estado de S3o Paulo

Av. Rangel Pestana, 300 - Sdo Paulo - SP - CEP.01017-811 - PABX (11)3243-3400

& Internet FA00% v

Figura 06: Pagina de Item de Material
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Através desta pdgina é possivel realizar pesquisa de material pelas op¢des Item, Material e
Classe.

Na opcdo Item, o usudrio devera inserir o niumero referente ao item desejado. Essa opcao
somente é utilizada quando o usuario ja sabe qual é esse nimero.

Contudo, a opc¢ao de pesquisa através do campo Material ela pode ser realizada da seguinte
forma:

Com o cursor nesse campo, basta apertar a tecla F1, que abrird uma janela na qual podera ser
feita uma pesquisa por palavra(s) chave(s), tornando a consulta mais refinada e trazendo
resultados mais préximos do desejado. Veja o exemplo da Figura 07.

A consulta pelo campo Classe trara um retorno mais abrangente, pois aparecerdo todos os
materiais cadastrados na classe informada. Para realizar a pesquisa através deste campo, é
preciso informar o numero da classe desejada.

Para aquisicdo do material desejado, deve-se substituir a letra “T” pela letra “A” (Ativo) no
campo situagao, pois somente poderdo ser adquiridos materiais que estejam com a situagao
Ativa, no sistema Siafisico.

www.centropaulasouza.sp.gov.br
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ﬁ'- Siafem.Met | Secretaria da Fazenda | Governo do Estado de Sao Paulo - Windows Internet Explorer

6:—;: - |§, https: ) frawwé, Fazenda.sp.gov. brfindexsiafemnet. asp

|2
Arquivo  Editar  Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda c_l
% _Mchfee -

wr dhe ES v{@ﬁ\afem.Net\Secretana d.. X | g Google [ 1

Portal do Governo | Cidad8o.SP | Investimentos.SP

ﬁ M D @ - @Eég\na - g} Ferramentas = =

s -~
GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Governo do Estado de Sao Paulo

Secretaria da Fazenda

|’ Navega T Siafem T Siafisico T Fale Conosco W @

CONSULTA ITEM DE MATERIAL )
HORA: 09:28:24 USUARIO: SILVIO

Menu 3 o

SIAFISIC11=CADMAT, ITEMMAT, CONITEMMAT (
DATA: 17/03/2011

ITEM :

H '_

S1tumcao:  JT  (R)ATIVOS (I)INATIVOS (T)TODOS

PF1=AJUDA FF3=3AI PF12=RETORNZ

Concluido

<

€ Internet F100% v

Figura 07: Pagina de Consulta Item de Material
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Apds ter colocado o cursor no campo Material e apertada a tecla F1, aparecera a janela
mostrada na Figura 08, abaixo, na qual podemos inserir uma ou até trés palavras abreviadas ou
ndo, a fim de realizar a consulta.

Apos digitar a(s) palavra(s), basta apertar a tecla Enter para realizar a pesquisa, que mostrara a
tela da Figura 09, logo abaixo.

(= Siafem.Net | Secretaria da Fazenda | Governo do Estado de Sao Paulo - Windows Internet Explorer, |'._||E‘rz|
@\?__/. - |§, https:/jwwe Fazenda, sp.gov. brjindexsisfemnet. asp V‘ % ‘ 4| X | | Rl
Arquiva  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda G._\n
©_Metiee_
% o [oof.|e@ - & - o - [ “F e

55 |+ | @ siafem.Net | Secretariad.., X £ Google B = v |::f Pagina - {0 Ferramentas +

n ~

Portal do Governo | Cidadéo 5P | Investimentos 5P @ o e

‘
Governo do Estado de Sao Paulo

Secretaria da Fazenda “ —

|. Navega | Siafem | Siafisico | Fale Conosca \ [Z]
Menu "/ _ SIAFISIC11=CRDMAT, ITEMMAT, CONITEMMAT ( CONSULIZ ITEM DE MATERIAL )
DATR: 17/03/2011 HORA: 09:28:24 TUSUARIO: SILVIC
ITEM
MRTERIAL:

CONSULTZ MATERIAL POR PRLAVER CHRVE

ENIRE COM ATE 3 RADICRIS PARR PESQUISR

/K.icr:

/ -
[

FF1=AJUDA PF3=5AI FF12=RETCRNA

/ Enter pat || PAZ 8
[ eF1 [ pra [ pes J[ PF7 [ pre ][ Priz | PR —
W

€ Internet F 0% v

Figura 08: Pagina de Consulta Item de Material
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A pdagina mostrada na Figura 09, abaixo, é resultado da consulta realizada através do campo
Material, informando-se uma ou até trés palavras abreviadas ou ndo, conforme demonstrado
na Figura 08 acima.

Percebe-se que aparecem algumas possiveis classes que podem ter o material de interesse
cadastrado nelas.

Para continuar com a pesquisa, basta clicar no campo da classe desejada ou que possivelmente
tenha o material cadastrado nela, digitar a letra “X” e apertar a tecla Enter.

f Siafem.Net | Secretaria da Fazenda | Governo do Estado de S&o Paulo - Windows Internet Explorer |Z”E”g|
@;‘/ - |@, https: juawwt Fazenda. sp.gav . brjindexsisfemnet. asp V‘ % ‘ || X | 2|
Arquiva  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda G.J\
| -

W % :[{éS\afem.Net | Secretariad... X ]g‘ Google ]_l a- 8 o2 v i Ragna - {F Ferramentas - ”
FOTIaT 00 GOVETTD | LIa0an s [ 11 s

m DE SAO PAULO -~

\ i
Governo do Esta_do de Sao Paulo ’ .
Secretaria da Fazenda

|. Mavega | Siafem | Siafizico | Fale Conosco \ [Z]
Menu * ) __ SIRFISIC11=CRDMAT, ITEMMART,CONITEMMAT ( CONSULIZ ITEM LE MRTERIAL )
DATR: 17/03/2011 HCORA: 09:28:24 USUARIO: SILVIO
ITEM
MATERIAL:

POSICIONE © CURSOR NO MARTERIAL DESEJADD
[ CLASSE  MATERIAL SITUACR
[ 7105 MESA EARL COMPUTADOR ATIVO
[o[  £610 MICROCOMPUTADOR ATIVO
[ 5125 MESA DE DESEMPENO ATIVD
[ esa7 COMPONENTE OU MISTURAE PARAR CRESCIMENTO MICROBIANCG ATIVD

BF3=5RI FF7=RECUAR FFE=AVRNCR FF12=RETORNA

3
Enter PA1 PAZ
[ Pe1 [ pra J[_prs [ PF7 ][ pra ][ PFiz ] P .

Sacretaria da Fazenda do Estado de 530 Paulo

Av. Rangel Pestana, 300 - S&o Paulo - SP - CEP.01017-911 - PABX (11)3243-3400

Concluido & Internet 00 v

Figura 09: Pagina de Consulta Item de Material
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Nesta pagina aparecem os campos pertinentes a classe selecionada.

Caso seja necessario realizar uma pesquisa mais apurada, basta inserir, no campo escolhido,
informacgdes pertinentes a ele e apertar a tecla Enter, como mostra a Figura 10, abaixo.

Caso ndo seja necessdrio realizar uma busca mais refinada, basta ndo digitar nenhuma
informacdo e apertar a tecla Enter.

O resultado dessa busca é mostrado na Figura 11.

{2 Siafem.Net || Secretaria da Fazenda | Governo do Estado de S&o Paulo - Windows Internet Explorer

@‘C_/" [ ] https: st Fszands.sp.gov.brindessisfemnst. asp I NEES |[2]-
Arquiva  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda G.J\
[ _Mehfee_ il

— — — »
w o g8 vI@S\afem.Net | Secretariad... ]g‘ Google ] l Hh-8 o - |5k Pagna - () Ferramentas -
FOTaT 0T G Over T [ CIarar o 1T = m DE SAO PAULO V]

WL
Governo do Esta_do de Sao Paulo -
Secretaria da Fazenda S —

|. Navega | Siafem | Siafisico | Fale Conosco \ IZ]

Menu * ) __ SIRFISIC11=CRDMAT, ITEMMART,CONITEMMAT ( CONSULIZ ITEM LE MRTERIAL )
DATA: 17/03/2011 DE CRRAC HORZ: 09:28:24 USUARIO: SILVIO
MATERIAL: 14736=2 = MICROCOMPUTADOR
CESCREVA AS CARACTERISIICAS DESEJADAS OU DESKIOF
FINALIDADE desktop

FREQUENCIA DE CLOCK

TIFD DE MEMORIA RRM
TAMRANHO DR MEMCRIR REM
MEMORIA CACHE
CONTRCLADORE DE DISCO
QUANTIDADE DE DISCO
CAPRCIDADE DO DISCO
ERDRAQ DO DISCO

BARRRMIO. D& CONTROLADORR
EADRAC DX CONIROLADCORA
TAMRANHO DR CONTROLADORR
UNIDACE DE DISCO FLEXIVEL
TECLADD

DRIVE MULTIMIDIA

BF3=5R1 PF7=RECUAR FFE=RVRNCR PF12=RETCORNA CONTINUA...

[ Pe1 [ pra J[_prs [ PF7 ][ pra ][ PFiz ]

Secretaria da Fazenda do Estado de S3o Paulo

Av. Rangel Pestana, 300 - Sdo Paulo - SP - CEP.01017-811 - PABX (11)3243-3400

& Internet FA00% v

Figura 10: Pagina de Consulta Item de Material
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Na pagina mostrada na Figura 11, abaixo, aparecem as opc¢Oes de itens de materiais
cadastrados na classe escolhida na Figura 09.

Para visualizar a descricdo completa de um determinado item, basta clicar no item, inserir a
letra “X” e apertar a tecla Enter, conforme exemplo mostrado na Figura 11, abaixo.

Fortal do Governo | Cidaddo 5P | Investimentos SP

-

Governo do Estado de Sao Paulo

-
Secretaria da Fazenda ~ a—
|'. Navega | Siafem | Siafisico | Fale Conosco |
Menu * ) _ SIAFISIC11=CALMAT, ITEMMAT,CONITEMMAT ( CONSULTA ITEM DE MRTERIAL )
DARTR: 06/04/2011 HORR: 09:36:10 USUARIO: BIRR VEST
ITEM DE MATERIAL SITURCRC

[N 283313=1 = MICROCOMPUTADOR DESKIOP COM PROCESSADOR DE 775 PINO ATIVO
OM FREQUENCIA DE CLOCK REAL, IGUAL OU SUPERIOR R 2.8G

(o] 287272=2 = MICROCOMPUTADOR DESKTOF COM FROCESSADOR DE 02 NUCLE ATIVO
= 50CKET EM2 COM FREQUENCIA DE CLOCK RERL, IGUAL OU 5

[a 288966=8 = MICROCOMPUTADCR DESKTOP COM PROCESSADOR DE 04 NUCLE ATIVOD
SOQUETE LGA 775,FSB 1333MHZ COM FREQUENCIR DE CLOCK R

o 289255=3 = MICROCOMPUTADOR DESKIQF COM FROCESSADOR DE 4 NUCLEQ ATIVO
GA 775 COM FREQUENCIZ DE CLOCK REAL, IGUAL OU SUFERIO

A 291132=9 = MICROCOMPUTADOR ESTACRO DE TRABALHO DESKIOF COM PRO ATIVO
SADOR DE 2 NUCLEOS PRRAL SOQUETE AM2+ OU LGR 939 COM F

(G 292806=0 = MICROCOMPUTADOR ESTACRO DE TRABALHO DESKTOF COM FRO ATIVO
SADOR DE 04 NUCLEOS SOCKET LGA 775 = FSB 1333 MHZ COM

([ 292828=0 = MICROCOMPUTADOR ESTACRO DE TRABALHO DESKIOF COM PRO ATIVO
SADOR DE 04 NUCLEOS SOCKET LGR 775 = FSB 1333 MHZI COM

(W] 293551=1 = MICROCOMPUTADOR DESKIOP COM PROCESSADOR DE 4 NUCLEQ ATIVO
LGR 775 COM FREQUENCIA DE CLOCK RERL, IGUAL QU SUPERI

MRRQUE (X) NO ITEM DESEJADO E TECLE <ENTER> CONTINUA. ..
PF3=SAI PF7=RECUA PFE=LVANCR PF12=RETORNA

Enter PA1 PAZ

[ pFr1 [ Pra ][ prs ][ Prz ][ pra ][ PFiz | — -

Secretaria da Fazenda do Estado de 530 Paulo

Av. Rangel Pestana, 300 - S8o Paulo - SP - CEP.01017-911 - PABX (11)3243-3400
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A Figura 12 mostra todas as informagdes referentes ao item de material selecionado.

Observa-se que consta o cédigo da Natureza de Despesa, Classe, Item de Material e a
descricdo/especificagdo do item. O Item pode estar com o Status Ativo ou Inativo.

IMPORTANTE: Caso aparegcam os caracteres “ * “ (asterisco) ou “ “ “ (aspas dupla) no Item de
Material, tanto no cédigo quanto na informacdo, exceto antes da palavra BEC, significa que o
material em questdo é de uso exclusivo da Unicamp, Unesp, USP, etc. Dessa forma, o Centro
Paula Souza NAO pode solicitar a aquisicio do material em quest3o.

As setas mostradas nessa figura abaixo ilustram as informacdes contidas na Tabela 01, abaixo.

Governo do Estado de Sao Paulo

Secretaria da Fazenda

( MNawvega |

Menu * ) _ SIAFISIC11=CRDMAT, ITEMMAT, CONITEMMAT ( CONSULTA ITEM DE MATERIAL )
DATR: 0&/04/2011 HOBL: 09:30:1¢ USUARIOQ: BIEA VEST
HATUREZR DE DESPESA: /4-‘19052T 44903201

CLASSE: 8610 = COMEUTADORES
- ) (@TIVO) *BEC
ITEM MATERIAL:  233313=1 = MICROCOMEUTADOR
— » (ATTVO) 022

DESKTOP, COM PROGESSADOR DE 775 PINOS, COM FREQUENCIR DE CLOCK RERL, IGUAL
ol SUPERIOR A 2.8GHZ, BARRAMENTO S00MHZ, MEMORIA RAM DIMM DDR=2, DE 2GB, CR
CHE 2MB (L2) 2 MB MINIMO, CONTROLADORA DE DISCO BADRAO IDE ATR 100766 (1 C
ONECTOR), SATA (4 CONECTORES=300/150), COM 01HD, DE 250GB 7200REM, ERDERD S
ATA DMA 3.0/1.5GEB & MB BUFFERS, BARRAMENTO DA CONTROLADORA DE VIDEQ EADRAC
ECI EXPRESS 16X, CONTROLADORA DE VIDEQ BADRAC SVGR, DE 128MB, TECLADO ABNT
2 104 TECLAS,MULTIMIDIA FORCA OPERACIONAL SSGM(NO MAXIMO), COM DRIVE DE DV
D=RW COMPATIVEL DVD=R/W,DVD=RAM E CD=R/W GRAV.DVD+EL DE 2.5GB BUFFER 2 MB I
DE/ATAPI, MOUSE DE 3 BOTOES (SCROLL) RESOLUCAO S00DEI, GABINETE ATX TORRE C
/ FONTE 500W, EMBALAGEM LFROFRIADR, SISTEMAL OPERACIONAL NAO INCLUSO, GRRANT

IL 01 RANOQ BRALCRO, COM CERTIFICADO/EELATORIO IEC €0330/61000=4=4/3/4 CRBOS,
CONECTOERES, DRIVERS DE INSTALLCRO

EF3=5AI FPFl2=RETORNR

Enter P& PAZ

[ Pr1 [ pra |[ prs |[ PF7 ][ PF8 |[ PF12 |

[FIM)

ecrataria da Fazenda do Estado de S3o Paulo

Av. Rangel Pestana, 300 - Séo Paulo - SP - CEP.01017-911 - PABX (11)

Figura 12: Pagina de Consulta Item de Material
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A Tabela 01, abaixo, mostra alguns campos exibidos na Figura 12 e descreve cada um desses
campos, a fim de informar o significado para que as UEs saibam quais informacgdes colocar na
Solicitagdo de Aquisicdo de Material/Contratagcdo de Servigo.

Grupo: 86 - Informatica
Classe: 8610 - Computadores
Item: 283313-1 — Microcomputador: Estagcao de trabalho desktop, ...
. . Ativo — Para solicitagdo de aquisi¢cao, apenas devem ser considerados
Situacao: . . ~ .
Itens de material com a situagao Ativo.
44905220 — Todo cédigo de Natureza de Despesa que iniciar com 44,
o significa que é um item de material Permanente. Ja os dois ultimos
Codigo de

algarismos informa o cddigo de Ordem de Compra.

Natureza de

Despesa de Item 44909201 — Quando num item de material ou servico aparecerem

dois cédigos de Natureza de Despesa, como o item do nosso exemplo

Permanente: s o
acima, no qual aparecem os cddigos 44905220 e 44909201, deve-se
considerar o primeiro cédigo.
A descricdo do item de material é todo o texto que especifica o item
e cadastrado no Siafisico/BEC. No nosso exemplo a descricio do
Descricao:

material come¢a com Microcomputador; Estacdo de trabalho
Desktop, com processador de 775 pinos LGA Core 2 DUO, ...

Tabela 01 — Informacdo do item de material selecionado

OBSERVACAO: Quando um cédigo de Natureza de Despesa iniciar com os digitos 33, significa
gue é um item de material de Consumo. J& os dois ultimos algarismos informa o cddigo de
Ordem de Compra.

www.centropaulasouza.sp.gov.br
Praga Coronel Fernando Prestes, 74 - Bom Retiro - Sao Paulo - SP
01124-060 - Tel.- (11) 3327-3000
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Orientagoes de Consulta de Servigo no Siafisico

Para realizar uma consulta de servico no Siafisico, deve-se seguir os mesmos procedimentos
conforme as orientacdes acima informadas, apenas atentando-se para escolher, quando
necessario, a opgao Servico no lugar de Material.

www.centropaulasouza.sp.gov.br
Praga Coronel Ferando Prestes, 74 - Bom Retiro - Sao Paulo - SP
01124-060 - Tel.: (11) 3327-3000



GOVERNO DO ESTADO DE

CentrRO PauraSouza SAO PAULO

Administracao Central

Formulario para Cadastramento no Siafisico

Para que o servidor possa ter acesso ao Sistema do Siafisico, primeiramente ele deve estar
cadastrado. Para isso devera encaminhar um formuldrio, conforme o modelo abaixo, para a
Divisdao de Normas e Especificagdao Técnica — DNET, aos cuidados de Silvio Soares da Silva, na
Administracdo Central do Centro Paula Souza.

Tal formuldrio também pode ser enviado por e-mail através dos enderegos
silvio@centropaulasouza.sp.gov.br ou ubiratan@centropaulasouza.sp.gov.br.

Administragao: | Administragdo Indireta

Orgdo: | 10 — Sec. Desenv. Economico, Ciéncia e Tecnologia

UGE: 102401 — Cto. Est. Educ. Tecnol. Paula Souza

Endereco da UG Nao alterar
as
Endereco: Pracga Cel. Fernando Prestes, n? 74 informagdes
Complemento: Bom Retiro — Sdo Paulo/SP CEP: 01124-060

Identificacdo / qualificagcdo do Servidor

Nome: CPF:
Apelido: Matricula:
E-mail: RG:
Cargo:

Fungao:

Grau de Instrugdo: ( ) 12 Grau ( )22 Grau ( ) Nivel Superior

Registro Superior:

Perfil desejado para SIAFEM: ( ) Alimentador; ( ) Consultas; ( ) Contador; ( )
G.Fin.Ind.

( ) G. Orcamento; ( ) OrdDespesa; ( ) Universid.

Perfil desejado para SIAFISICO: ( ) Consultas; ( ) Contador; ( ) Operador.
Perfil desejado para COMUNICA: ( ) Geral; ( ) Parcial.

Formulario 01: Formulario de cadastro de servidor no Siafisico

www.centropaulasouza.sp.gov.br
Praga Coronel Ferando Prestes, 74 - Bom Retiro - Sao Paulo - SP
01124-060 - Tel.- (11) 3327-3000
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Consulta no Sistema de Bolsa Eletronica de Compras - BEC

A Bolsa Eletronica de Compras — BEC é um subsistema do Siafisico que possui algumas
funcionalidades que o Siafisico realiza, como por exemplo: consulta de materiais e servigos do
Estado de Sao Paulo.

Pdagina Inicial da BEC

Para acessar a BEC na Internet, basta seguir os procedimentos abaixo:

Acessar o site: http://www.bec.sp.gov.br

Na pagina inicial do site da Bec, basta colocar o mouse sobre a op¢do Catalogo no menu do lado
esquerdo do monitor para aparecer um submenu de Materiais e Servicos. Se desejar pesquisar
Materiais, basta colocar o mouse sobre essa opg¢do, para aparecer outro submenu que sdo
Consulta de Itens e Grupo de Materiais. Para realizar uma pesquisa pela primeira opcdo o
usuario deve saber o cddigo do item. Caso o usudrio ndo saiba o cddigo do material a pesquisar,
deverad selecionar a segunda opc¢do, Grupo de Materiais, conforme Figura 13, abaixo:

Portal do Governo | Cidaddo SP | Investimentos. SP 10951‘5"0“95 EI @

GOVIENOG 0O 151400
R IAD PANG

Governo do Estado de Sao Paulo

Secretaria da Fazenda

Home | Institucional | Produtos e Servigos | Legislagao | Prestando Contas | Municipios e Parcerias | Noticias | Download | Fale Conosco

9:02:49
%5 /SP Bolsa Eletronica de Compras
— ) ———— e LA
— [ Selecione [~]
Login 4
Pregao Eletrénico Login f!

Convite Eletrénico

. SEI » Negociagdes Eletrénicas
Dispensa de Licitagao
» Unidade Compradora
Cadastre sua Empresa » F <

Catalogo Socioambiental Grupo de Materiais

Legislagao

» Gestor Bec
» Gestor Caufesp

» Gestor Materiais e Servigos

Consulta UGE
Edital Minutas = 28/02/ 3088 Cadastro /

Figura 13: Pagina inicial da BEC
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Pagina de Consulta de Grupo de Materiais — Selecionando o Grupo

Para ilustrar a consulta, optou-se em realizar a pesquisar por Grupo de Materiais.

Ao selecionar a op¢ao Grupo de Materiais, conforme Figura 13, a pagina mostrada na Figura 14
¢é exibida, onde aparece trés opgdes: Grupo, Classe e Material. Para fazer a pesquisa,
primeiramente deve-se selecionar a op¢ao do grupo no qual o material desejado possivelmente
possa estar cadastrado. Para isso basta clicar na seta para baixo no campo ao lado da palavra
Grupo, conforme indicado na Figura 14.

No exemplo sera selecionado o Grupo 86 — Informatica.

Portal do Governo | Cidadao.SP | Investimentos. SP Destaqgues |Z|

Bolsa Eletronica de Compras

Mural Legislagao Minutas Edital Fornecedores Catalogo Comunicagao Manuais

Grupo de Materiais

Grupo: Selecione -]
Selecione -

Classe: 10 - MATERIAL BELICO g

13 - EXPLOSIVOS E MUNICOES

15 - AERONAVES, ACESSORIOS, EQUIPAMENTOS E COMPONENTES

19 - EMBARCACOES - ACESSORIOS, EQUIPAMENTOS E COMPONENTES

21 - MAQUINAS E EQUIPAMENTOS PARA FINS DIDATICOS

22 - FERROVIAS - ACESSORIOS, EQUIPAMENTOS E COMPONENTES

23 - VEICULOS RODOVIARIOS

24 - TRATORES

26 - PNEUS E CAMARAS

27 - PECAS E ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS, MOTOCICLETAS, CICLOMOTO-RES, MOTON

32 - MAQUINAS E EQUIPAMENTOS DE OFICINAS DE MANUTEMCAO

35 - EQUIPAMENTOS MAQUINAS E MATERIAIS PARA SERVICOS GERAIS

36 - MAQUINAS E EQUIPAMENTOS PARA INDUSTRIAS ESPECIALIZADAS

37 - MAQUINAS E EQUIPAMENTOS AGRICOLAS E PARA PECUARIA

38 - EQUIPAMENTOS PARA CONSTRUCAO, CONSERVACAO DE RODOVIAS MINERACAO E ESCA

39 - MAQUINAS E EQUIPAMENTOS PARA MANUSEIO DE MATERIAL

40 - CORDAS, CABOS E CORRENTES

41 - EQUIPAMENTOS PARA REFRIGERACAQ, CONDICIONAMENTO E PURIFICA CAO DE AR

42 - EQUIPAMENTOS, MATERIAIS E ACESSORIOS PARA COMBATE A INCENDIO,RESGATE E -

m

Material:

Secretaria da Fazenda do Estado de Sao Paulo - Av. Rangel Pestana, 300 - Sao Paulo / SP - 01017-911 - PABX (11)3243-3400
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Pagina de Consulta de Grupo de Materiais — Selecionando a Classe

Ao selecionar o Grupo de Materiais 86 - Informatica, a opc¢do para selecionar a Classe é
habilitada, conforme Figura 15. Para dar continuidade a pesquisa, basta selecionar na op¢ao da
Classe na qual o material desejado possa estar cadastrado.

No exemplo sera selecionada a Classe 8610 - Computadores.

Portal do Governo | Cidadao.SP | In i SP Destagues El

Bolsa Eletronica de Compras

Mural Legislagao Minutas Edital F dores Catal (C

Grupo de Materiais

Grupo: | 86 - INFORMATICA El

Classe: Selecione hd
8610 - COMPUTADORES

Material: |B611 - IMPRESSORAS

6612 - EQUIPAMENTOS DE ARMAZENAMENTQ DE DADOS

8613 - EQUIPAMENTOS DE ENTRADA DE DADOS

8614 - EQUIPAMENTOS DE ESTABILIZACAO E PROTECAO DE ENERGIA

8615 - EQUIPAMENTOS DE REDE LOCAL
8616 - EQUIPAMENTOS DE REDE REMOTA
8617 - APARELHOS DE TESTE DE INFORMATICA

6690 - PECAS E ACESSORIOS PARA COMPUTADORES
8691 - PECAS E ACESSORIOS PARA IMPRESSORAS
8692 - CABEAMENTOS DE REDE DE INFORMATICA
8695 - SUPRIMENTOS DE INFORMATICA

Selecione

Secretaria da Fazenda do Estado de S&o Paulo - Av. Rangel Pestana, 300 - Séo Paulo / SP - 01017-911 - PABX (11)3243-3400 | Mapa do Site

Figura 15: Pagina de consulta de Grupo de Materiais — Selecionando a Classe
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Pagina de Consulta de Grupo de Materiais — Selecionando o Material

Ao selecionar a Classe Computadores - 8610, a opgdo para selecionar o Material é habilitada,
conforme Figura 16. Para dar continuidade a pesquisa, basta selecionar na op¢cao do Material
no qual o material desejado possa estar cadastrado.

No exemplo serd selecionada a op¢ao do Material Microcomputador - 147362.

Portal do Governo | Cidadao.SP | In i 5. SP Destaques |ZI

Bolsa Eletronica de Compras

Mural Legislaga Mi Edital Fornecedores Catalogo C
Grupo de Materiais

Grupo: |86 - INFORMATICA [=]

Classe:  |8610 - COMPUTADORES [=]

Material: | Selecione

79561 - TERMINAL DE AUTO-ATENDIMENTO
147362 - MICROCOMPUTADOR

147370 - SERVIDOR

147435 - NOTEBOOK

161047 - COMPUTADOR DE MAO

230820 - AQUISICAC DE COMPUTADORES \

Secretaria da Fazenda do Estado de Sao Paulo - Av. Rangel Pestana, 300 - Sao Paulo / SP - 01017911 - PABX (11)3243-3400 | Mapa do Site

Figura 16: Pagina de consulta de Grupo de Materiais — Selecionando o Material
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Pagina de Consulta de Grupo de Materiais — Selecionando o Item de Material

Ao selecionar o Material Microcomputador - 147362, aparecerd uma relacdo de Item de
Material contendo algumas informacdes de cada um, inclusive uma pequena descricao.

Percebe-se na Figura 17, que hd uma barra de rolagem vertical na pagina que contem a relacdo
de itens de material. Isso significa que diversos itens a serem consultados, a fim de saber qual
deles atende as necessidades do usuario que esta realizando a pesquisa. Para dar continuidade
a pesquisa, basta selecionar um dos itens da relacdo apresentada, para isso basta clicar no
titulo do item, conforme exemplificado na Figura 17, abaixo.

No exemplo serd selecionado o item 2833131 - MICRO 775 PINOS 2.8GHZ, 800MHZ, 2GB, 2MB,
250GB.

Portal do Governo | Cidad&o.SP | Investi SP | |Destague - ;| -

GOVIEHO 00 14 m.n|
o 440 Ay,

Bolsa Eletronica de Compras

Mural Legislagao Minutas Edital Fornecedores Catalogo Comunicagio Manuais
Grupo de Materiais 9:50:44
Grupe: | 86 - INFORMATICA =]
Classe: | 8610 - COMPUTADORES [+]
Material: | 147362 - MICROCOMPUTADOR [+]

to 800mhz;

ra de iideo rad a0
teclas,multimidia n(no maximo
dvd+rl de 8.5gb buffer 2 mb ide/atapi; mouse de 3 boto croll) 'Esclutac
sistema operacional nao incluso; garantia 01 ano balcao; com

2833190 MlCRO LGA 775 02 NUCLEOS 2.3GHZ, ISSSMHZ 2GB, 4MB IGﬂGE iz
Mici 0 de trabalho; com cke "Equentlade clock eal i

adora
roladora de video padrao pci;
); teclado

radev \de" padrao svga; de 256mb de memoria (col mra |Ihat\a nidade de di
teclass: com drive de unidade leitara e eravadara de dvdldud+r/rwi: mause de 03 es ontico com hotao de rolasem: pahinete

= : i I

Figura 17: Pagina de consulta de Grupo de Materiais — Selecionando o Item de Material
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Pagina de Consulta de Grupo de Materiais — Exibicao do Item de Material

Ao clicar no item desejado, serd exibida uma pagina com as informac¢des completas desse item,

conforme exemplifica a Figura 18, abaixo.

Percebe-se que aparecem os cédigos de Grupo, Classe, Material, Iltem (de Material), a Situacdo
(Ativo) e os cdédigos de Natureza de Despesa - ND. Torna-se importante lembrar que se deve
considerar o primeiro cédigo de ND caso haja mais que um, atentar aos dois primeiros digitos
desse cddigo, a fim de saber se é material permanente (33) ou de consumo (44) e informar os

dois ultimos digitos na Solicitacdo de Aquisicdo de Material/Contratagdo de Servico.

Nesse exemplo seriam informados na referida solicitacdo os cddigos: Item de Material:

2833131, Classe: 8610, ND: 20, no campo correspondente da solicitacao.

Além dessas informacdes, deve colocar a descricdo do material copiando o texto que esta no

campo Detalhes do Produto e colando no campo correspondente da solicitacao.

Portal do Governo | Cidadao.5P | | i s5p Destaques :

GOVIENG 0O 13TADD
01 440 PANLS

Bolsa Eletronica de Compras

Mural Legislagao Minutas Edital Fornecedores Catalogo Comunicagao Manuais

Descricdo detalhada do item 10:11:55

Grupo:86 - JNFORMATICA

COMPUTADORES

Material: 147362 - MICROCOMPUTADOR

tem:2833131|- MICRO 775 PINOS 2.8GHE, 800MHZ, 2GB, 2B, 250GB
Situac8o: Ativo

905.
44909201
0
eamesioreane
itador, p; com or pinos; com q de clock real, igual ou 8ghz, bar hz a ram dimm ddr-2; de :

! Unidade de Fornecimento

 Codigo Descricio Catalogo BEC

o UNIDADE BEC

E—

Fonte: Dados da Oferta de Compra

‘ Melhores Pregos Negociados.

Figura 18: Pagina de consulta de Grupo de Materiais — Exibicdo do Item de Material

www.centropaulasouza.sp.gov.br
Praca Coronel Femando Prestes, 74 - Bom Retiro - Sao Paulo - SP
01124-060 - Tel.: (11) 3327-3000



GOVERNO DO ESTADO DE

CentrRO PauraSouza SAO PAULO

Administracao Central

Pagina de Consulta de Grupo de Servigos na BEC

Para realizar uma consulta de servico na BEC, deve-se seguir os mesmos procedimentos
conforme as orientacdes acima informadas, apenas atentando-se para escolher, quando
necessario, a opgao Servico no lugar de Material.

Solicitacao de Incluséo de Proposta de Item de Material no
Sistema BEC/Siafisico

Antes de realizar uma solicitacdo de inclusdo, a Unidade Escolar - UE deve fazer uma consulta
minuciosa no Sistema BEC/Siafisico a fim de certificar-se de que o item de material, de fato, ndo
esta cadastrado.

Se apds a consulta, minuciosa, a UE verificar que ndo tem o item de material no sistema, a
dessa UE deverd adotar algumas providéncias a fim de solicitar a inclusdo do item de material
no referido sistema. As providéncias estdo elencadas abaixo.

Descri¢dao do Item de Material

Antes de elaborar a descricdo do item de material, a UE deve contatar a Divisdo de Normas e
Especificagao Técnica — DNET, através dos telefones (11) 3327-3079 ou 3327-3152, ou através
dos enderecos de e-mails silvio@centropaulasouza.sp.gov.br ou
ubiratan@centropaulasouza.sp.gov.br, a fim de confirmar se o item n3do estd cadastrado e
obter os campos do item que deverdo ser descritos, para serem incluidos no sistema.

Catalogo de Referéncia e Fontes na Internet

Os gestores do Sistema BEC/Siafisico precisam de uma confirmacdo se o item que estd sendo
solicitado para inclusdao existe ou nado, para isso, a UE deve encaminhar, no minimo, trés
catdlogos que contenham o mesmo tipo de item de material, contudo de fabricantes
diferentes, e com a descrigdo/especificacdo técnica de cada um.

Além disso, a UE deve encaminhar trés links de referéncia na Internet para comprovar as
informacgdes dos catalogos e que o item ainda é comercializado.

Os catalogos podem ser encaminhados pelo malote aos cuidados de Silvio Soares da Silva,
Diretor da Divisdo de Normas e Especificacdo Técnica, que fica na Administracdo Central do
Centro Paula Souza. Ja os links podem ser enviados através dos enderecos de e-mails
informados no Item 5.1, acima.
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