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ROTEIRO PARA ELABORAGAO DE SOLICITAGAO
ATA DE REGISTRO DE PREGOS N° 106/2026 - SERVICOS DE COFFEE BREAK, BRUNCH E KIT LANCHE

A fim de realizar solicitagdo de servigos de coffee break, brunch e kit lanches através da ARP n°
106/2026, cuja detentora é a empresa Sapore S.A., o solicitante devera seguir as orientagdes conforme
abaixo:

1 - Realizar o primeiro acesso a pagina da Prefeitura Universitaria referente a esta prestacao de
servicos e tomar ciéncia das condigbes de solicitagdo, conforme endereco a seguir:
https://prefeitura.unicamp.br/produto/buffet/

2 - Na pdgina acima, encontra-se o link direcionando para o sistema de solicitagdes da Prefeitura
Universitaria . O acesso é realizado através da senha SiSe, mediante o cadastramento prévio do usuario. O
sistema de solicitagdes também pode ser acessado através do link abaixo:
https://sistemas.prefeitura.unicamp.br/apps/interface_centralizada/

3 - 0 usuario deve acessar o sistema de Buffet, conforme icone abaixo.

4 - Ao acessar o formuldrio, esclarece-se que o preenchimento refere-se a um atendimento. Caso o
evento a ser realizado conste diversos atendimentos (datas e horarios diferentes), os mesmos deverdo ser
registrados separadamente, cada qual em seu formulario.

5 - O usuario deverd obrigatoriamente preencher as informagdes quanto ao titulo do evento,
justificativa da solicitagédo, data, hordrio para inicio do buffet, local e endereco do evento, quantidade de
pessoas a serem atendidas, indicar o servidor responsdvel pela fiscalizagao e respectiva matricula, telefone
e e-mail institucional. Apés, deve selecionar a opgao Continuar.
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Dados Gerais da Solicitagédo

Titulo do Evento: *

Justificativa da Solicitacao: *

Dia do Everto: * dd/mm/azaa ]
Horério para Inicio do Buffet: * - @
Local do Evento: * v
Enderego: *

Complemento: * faculdade/instituto/predio/sala

Quantidade de Pessoas a Serem
Atendidas: *

Servidor Respensdvel pela Fiscalizaggo:

Matricula do Senvidor Responsavel: ™ 000000

E-mail do Servidor Responsavel: *

Telefone do Servidor Responsavel: * (00} 00000-0000

Mimero da SEC: * 0000070000

6 - Ao clicar em Continuar, o sistema ird prosseguir para a tela de opgao de evento. O usudrio devera

n ou

indicar a opgao desejada entre “Coffee Break Tipo 1", “Coffee Break Tipo 2", “Coffee Break Tipo 3", “Brunch” e
“kit Lanche”.

Cardapio

Tipo de Buffet: * v

Coffee Break Tipo 1
Coffee Break Tipo 2
Coffee Break Tipo 3
Brunch

Kit Lanche
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7 - Ao selecionar a opgao desejada, o sistema, diante da “Quantidade de Pessoas a Serem
Atendidas” preenchida anteriormente, ird calcular o valor do atendimento.

Cardapio

Tipo de Buffet: *

Valor por pessoa: R$ 46,20
Valor da solicitacdo: R$ 924,00

Coffee Break Tipo 1

Prossiga com o preenchimento da

SEC no Portal SIAD

(No exemplo, utilizou-se um atendimento a 20 pessoas do coffee break tipo 1)

8 - Conforme aviso no proprio sistema de solicitagbes da Prefeitura Universitdria, a partir da
apresentagdo do valor do atendimento, o usudrio podera dar inicio a elaboragdo da solicitagdo no sistema
Solicitagdes de Compras do Portal SIAD, através do link: https://www.siad.unicamp.br/portal/principal.jsf

9 - Deve-se acessar o Menu Solicitagdes > +Inclusdo > Solicitagdo de Compra de Execugédo de

Registro de Precos.

= I ‘_

@ Tragern

G Cadastros

Vamos ajudar vocé a gerar a sua solicitagdo. Escolha o tipo de Solicitagdo

E Solicitagdo de Compra de Material ou Servigo
@ Solicitago de Compra de Criagdo de Registro de Prego

B
—’ L Laedl Solicitacao de Compra de Execucao de Reglstro de Preco
B ——
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10 - A seguir, deve selecionar os filtros e seguintes opgoes:

Categoria = Servigo

Tipo Ata/Contrato = Ata de Reg. Prego Unicamp

Numero Ata = 106/2026. Clicar no botdo “Pesquisar”

No resultado da pesquisa, selecionar a linha com o resultado (Ata 106/2026) e clicar no
botao “Avancar”

Consulta de Registro de Prego / Ata / Contrato para Execucao

w Filtros

Categoria Tipo Ata/Contrato Origem: Tipo Contrato:

Senvico - Ata de Reg.Preco Unicamp - SELECIONE.. - SELECIONE... -
Nimero Ata: Numero Contrato: Fomecedor: Item:

106/2026
Area Gestora Vigéncia:

Area Gestora® - Somente Atas / Contratos Vigentes

Ata Contrato 4  Vigéncia Inicio 4  VigénciaFim ¢  CNPJ Fornecedor Razio Social $ Tipo Ata/Contrato Origem  Tipo Contrato Area Gestora

00106/2026 02/03/2026 01/03/2027 67.945.071/0001-38 SAPORE SA. Ata de Reg.Preco Unicamp Registro-Preco  DIVISAO DE SUPRIMENTOS

1de1 M 4b M 10 ~

11 - Na tela “Resumo de itens selecionados para solicitagao”, no campo de quantidade “Qtde” digitar
sempre 1 (um), independentemente do nimero de atendimentos a serem realizados, visto que se trata da
solicitagdo de 1 (um) evento. O valor unitario deve ser indicado conforme o sistema de solicitagdo da
Prefeitura Universitdria.

Resumo de itens selecionados para solicitagéao

Seq. Item Descrigdo Unidade Fornecimento Qtde VIr Unit.

ﬂ u 1 360404 BUFFET - SERVICOS UNIDADE 1 1.140,0000

1de1 M <nb L 5w~

Na tela seguinte de “Resumo de itens selecionados para solicitagdao”, indicar os “Dados do

”ou

Solicitante”, “Entrega” e “Recursos” a serem alocados. N&o é necessario preencher o campo “Processo”. Clicar
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em “Salvar” e a SEC serd gerada.

g‘”.’- STAD

“@«¥ soLICITAGOES

UNICAMB

f Solicitacao gerada com sucessol
@ Solicitacdes A

Y= Minlias Salicitscaes Solicitacao: 17608/2024

Acompanhe a sua solicitacao
== Inclusdo

@ Triagem v DGA soL

53] Cadastros v

Importante: Para um evento com diversos atendimentos, sugere-se o preenchimento inicial da SEC
com o valor do primeiro evento a fim de se obter o nimero da SEC para indicagao no Sistema de Solicitagao
de Buffet da Prefeitura Universitaria. Apds o preenchimento de todos os formuldrios, o usuario poderd somar
os valores de cada um dos formuldrios e editar o valor da SEC.
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Q»A SIAD u

=¥ SOLICITAGOES
Visualizar Solicitagdo - 00022719/2024
(=] (» |
Dashboard Dados Gerais Itens Emrega Recurso Anexos Ocorréncia Compra FO||OW-Up Checklist

Solicitacdo sem comprador responsavel atribuido.

o 2 3 4 5

Em Elaboragao Autorizacdo e Recurso Aguardando Execucdo Aguardando Entrega Compra Atendida

-
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12 - Portando o nimero da SEC, o usudrio devera retornar ao Sistema de Solicitagdo de Buffet da
Prefeitura Universitdria, adicionando esta informagédo ao formuldrio. Ressalta-se que esta informacao é
obrigatdria para a finalizagao do formulario.

Nimero da SEC: * 00000/0000

13 - O usuario devera prosseguir com o preenchimento do formuldrio, selecionando as opgdes
desejadas dentro do evento escolhido. Ressalta-se que o sistema indica o nimero de opgdes selecionaveis e
limita a selegdo conforme o evento escolhido.

Salgado Assado: * I:l Mini Croissant {1 apcia)
. Mini Folhade Queijo
I:‘ Mini Quiche de Queijo
D Mini Pao de Batata Recheado com Frango

I:l Mini Pio de Batata Recheado com Requeijdo Cremoso

Assado selecionado: Mini Folhado Queijo

Sanduiche no Brioche * . Presunto e Queijo {1 opcla)

D Peito de Peru com Queijo Branco

Sanduiche selecionado: Presunto e Queijo

Bolo * . Chocolate (2 apgdes)

. Laranja
O Limse
I:‘ Fuba
L wgrmore

D Farmigueiro

Bolo(s) selecionadols): Laranja, Chocolate

Confirmo que tedos os dados informados estdo corretos

(exemplo: Coffee Break Tipo 1)
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14 - Ao final do preenchimento, o usudrio devera confirmar que todos os dados informados estédo
corretos. Prosseguir pressionado “Enviar solicitagao”. Diante de alguma pendéncia, o sistema ird apresentar
uma tela de erro, e a solicitagdo somente sera concluida apoés as corregdes necessarias.

Confirmo que todos os dados informados estdo corretos

Enviar solicitacdo

15 - O formuldrio sera disponibilizado para download automaticamente apoés sua conclusdo. O
mesmo sera enviado também para o e-mail do usuario.

Sua solicitacao foi enviada

Vocé recebera um e-mail de confirmacéo das
informacdes registradas com a solicitacdo em PDF para
gue possa anexar ao SIGAD.

Fazer download da solicitagiao agora
Nao quero fazer o download
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E-mail enviado ao usuério:

ﬁ Diw 520 di Alimentacac
P Lo,

Confiemamos O praenchimanta oo fommuling para aouisicho o6 senipos de Bufial {Cofes Broak Brunchil ancha) alraves da Al de Faghstr die Pregns 1062026, o qual Segue para downioad,
Esin formul3nio dovend or anoiann improtoraiments & Soboitardo do Compms pan prossaguimantn.

DADCES GERAIE

Tiulo 4o Evenia SEMANA DA MUTRICAT

Jusificativa o Solcilaciod OFERECER UMW MOMENTD DE CONVIVIO ENTRE O PARTICIPANTES
Tipo o Buffet HIT LANCHE

Dlakn co Evianio: NTATIEE

Haririo da Evania 200

Lol dio Evenin Camgnes da Chiadie Unkarsitiea "Zofoerng Vaz®

Enderago: Ficoen Moreira, 1831

Complemania (pradioinstiunizs Pref

Duaniicose o Pesss Aoncidas: 20

Sanddor Resporsdvel paa 111111 - Danicie

Canlato do Servidor Responsavel pea Evenla: gral r b - 150 950950050
Hdmeno da SEC

CARDWAID

Plo da Leds (S0l Presunio, Duato Mucanala, Aface. Tomaie
Misctar da Frutas Maracua

= Blasnitha com Rsschaio de Baunilha

Fruia Banana Marica

Bara o Coraais Sm

lanaxa - Vorificados pelo Gmail (3 @8} Adiclonar ao Google Drive

o

- [ y

'd R R R
| + Fesponder | [ # Responderatodas | | o~ Ercaminhar ) (@)
b, A A A

16 - Em posse do formuldrio de solicitagdo de servigos de buffet, o solicitante deverd acessar a
SEC correspondente e inseri-lo como anexo. No sistema de Solicitacdo de Compras, o usuario deverd usar a
ferramenta “Pesquisar” em “Minhas Solicitagdes” para acessar as SECs geradas e clicar em “Visualizar”.
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w Detalhes das Solicitagbes

Solicitagao

-

17 -Na ‘ SEC, deve-se

M Em Elaboracio

selecionar a aba “Anexos” e apds “+Adicionar”.

Visualizar Solicitagao - 00022719/2024

(5] e B »

Dashboard Dados Gerais Itens Entrega Recurso ANEX0S Qcorréncia Compra Follow-Up Checklist
Anexos
Cddigo Item Arquivo Data Anexo Usuario Tipo Documento Observagio

MNenhum registro encontrado.
1del W <« » W 5 ~

0 registro(s) encontrado(s).

Em seguida, clicar em “+Selecionar Arquivo” para subir o formuldrio gerado em formato .pdf pelo
Sistema de Solicitagbes da Prefeitura Universitaria. “Tipo de Documento” escolher “Outros” e em
“Observagdes” preencher com o tipo de servigo escolhido e a data do evento, e entdo clicar em “Salvar”. Caso
haja mais de um formuldrio referente ao evento, repetir o processo.
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Anexar Arquivos x
Arguiv
q ‘ + Selecionar Arquivo
Itens com Caédigo
Sequéncia codigo Descrigao
| 360404 BUFFET - SERVICOS
1de1 M « - > M 5 w
1 registro(s) encontrado(s).
Tipo de Documento: Qutros M
Observaces: Coffee Break Tipo 1 - 02/01/2025
992 caracteres restantes.
‘

18 - Por fim, clique em Finalizar para dar prosseguimento a SEC.

8] e M »

Dashboard Dados Gerais Itens Entrega Recurso ANEXos Ocorréncia Compra Follow-Up Checklist

19 - Mediante o Oficio Circular DGA n° 09/2025, a partir de 26/02/2025, o solicitante, apos finalizar a
SEC, esta devera ser transferida para a area de compras: DGA/CSC - Centro de Servigos de Compras para
prosseguimento. Para realizar a acdo de transferéncia, a unidade devera possuir usudrios com acessos
liberados no perfil de “Comprador” ou “Supervisor de Compras” para o Sistema SIAD-Compras e SIAD-
Solicitagdes. A Transferéncia deve ser realizada por meio do Sistema SIAD-Solicitagdes, no menu de Triagem
da Solicitagéao.

Quaisquer duvidas, entrar em contato com a CSC/DA/PREF através do e-mail institucional:
buffetpref@unicamp.br ou pelos ramais 14587 ou 16431.
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Atualizada em 02/03/2026
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