
Sistema Eletrônico de Informações (SEI)

1. No SEI, crie um processo do tipo “Administração Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informações Diversas”.
2. Gere o “Formulário de Solicitação de Acesso ao SIASG” e preencha-o. No caso específico do tópico “2. ATRIBUTOS
DE CREDENCIAMENTO”, complete o campo “Perfis solicitados” com “PAC-REQUI e FASEINT” e o campo “Níveis de
acesso” com “1”. Ademais, é importante dizer que dois formulários (um para coordenador e outro para o
vice-coordenador) deverão ser gerados, para que ambos tenham o perfil necessário, pois isso será importante
futuramente, em termos de elaboração e de assinatura de documentos.
3. Assine o documento e peça ao titular da unidade (“Diretor, Decano, Secretário (SPL, SRH, SGP, SEI, EMP), Chefes de
Assessorias e Chefe de Auditoria”) que faça isso também.
4. Envie o processo à “DAF / DCO / CCO”.
5. Aguarde o envio de um e-mail pela DAF/DCO/CCO, no qual será informada uma senha provisória, que expira em 24
horas e que deverá ser alterada no primeiro acesso ao “Compras.gov.br”
(https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp).

Documento de formalização de demanda

1. Clique no ícone do “PGC”.

https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp


1. Esteja no passo de “Elaboração de DFDs”.
2. No “Filtro”, selecione a opção de “PCA 2024 – Em Execução”.
3. Clique na aba “DFDs da minha UASG”.
4. Procure o DFD nº “150/2024”.
5. Na coluna de “Ações”, clique no ícone de “Criar um novo artefato do tipo Documento de Formalização de
Demanda a partir deste”.

1. Clique no botão de “Copiar”.



1. Informações Gerais:
➤ Campo de “Área Requisitante”: busque pela unidade que será responsável pela execução do projeto, para depois
selecioná-la.
➤ Demais campos: deixe-os da forma como estão preenchidos.

2. Justificativa de Necessidade:
➤Mantenha o texto da forma como está.



3. Materiais/Serviços:
➤ Na coluna de “Ações” da aba de “Serviços”, clique no ícone de “Editar”.
➤ No campo que surgir, preencha o valor do contrato, que deverá ter, após a vírgula, três ou quatro casas decimais,
em vez de duas.
➤ Na coluna de “Ações” da aba de “Serviços”, clique na caixa de “Salvar”.



4. Responsáveis:
➤ Clique na opção de “+ Adicionar”.
➤ CPF: escreva o número do Cadastro de Pessoas Físicas (CPF) do coordenador.
➤ Nome: o nome será gerado automaticamente a partir do número do CPF informado.
➤ E-mail: escreva o e-mail do coordenador.
➤ Cargo/Função: mantenha a opção de “Outro”. O cargo do responsável, por sua vez, será “Coordenador”.
➤ Despacho: não preencha.
➤ Clique no botão de “Confirmar”.

➤ Clique na opção de “+ Adicionar”.
➤ CPF: escreva o número do CPF do vice-coordenador.
➤ Nome: o nome será gerado automaticamente a partir do número do CPF informado.



➤ E-mail: escreva o e-mail do vice-coordenador.
➤ Cargo/Função: mantenha a opção de “Outro”. O cargo do responsável, por sua vez, será “Vice-coordenador”.
➤ Despacho: não preencha.
➤ Clique no botão de “Confirmar”.

1. Clique no botão de “Enviar DFD”.
2. Acompanhamento de Prazo: o processo apresenta uma contratação, a qual não pôde ser incluída antecipadamente
no plano de contratações anual, por estar associada à execução de um projeto acadêmico (ensino, pesquisa, extensão,
desenvolvimento institucional, desenvolvimento científico e tecnológico e estímulo à inovação), que, por sua natureza,
não tem um momento exato, em determinado ano, para ter o seu recurso captado pela Universidade de Brasília (UnB).
Em outras palavras, em uma contratação desse tipo de projeto, há uma certa imprevisibilidade de quando a concessão
dos recursos, das entidades concedentes à UnB, ocorreria, inviabilizando, desse modo, que contratações nessa
situação sejam incluídas previamente em um plano de contrações anual.
3. Clique no botão de “Sim”.

Estudo técnico preliminar



1. Clique no ícone do “ETP”.

1. Clique na aba de “ETPs da minha UASG”.
2. Procure o ETP nº “99/2024”.’
3. Na coluna de “Ações”, clique no ícone de “Criar um novo artefato do tipo Estudo Técnico Preliminar a partir deste”.



1. Clique no botão de “Copiar”.

1. Informações Básicas:
➤ Processo Administrativo: escreva o número do processo do SEI do contrato.
➤ Demais campos: deixe-os da forma como estão preenchidos.



2. Descrição da necessidade:
➤ “Primeiro parágrafo”: preencha os trechos de vermelho, para depois torná-los pretos.
➤ “Segundo parágrafo”: no trecho “a [descentralização de recursos do nome do órgão descentralizador] ou
[emenda parlamentar destinada à Universidade de Brasília] ou [arrecadação feita diretamente pela fundação de
apoio] ou [outra fonte de recursos a ser especificada] ou [recursos próprios da Universidade de Brasília]”, escolha e
preencha de preto a opção mais adequada, para depois excluir as demais.



3. Área requisitante:
➤ Clique na opção de “+ Adicionar”.
➤ Área: escreva a unidade responsável pela execução do projeto.
➤ Responsável: escreva o nome do “titular da unidade” (“Diretor, Decano, Secretário (SPL, SRH, SGP, SEI, EMP),
Chefes de Assessorias e Chefe de Auditoria”) da unidade responsável pela execução do projeto.
➤ Clique no botão de “Adicionar”.

4. Descrição dos Requisitos da Contratação:
➤ Item 1: preencha o trecho de vermelho, para depois torná-lo preto.



5. Levantamento de Mercado:
➤ Preencha os trechos de vermelhos referentes aos valores, para depois torná-los pretos.

6. Descrição da solução como um todo:
➤ Preencha o trecho de vermelho, para depois torná-lo preto.



7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas:
➤ Deixe o texto da forma como está.

8. Estimativa do Valor da Contratação:
➤ Preencha o campo “Valor (R$)” com o valor do contrato.
➤ Preencha os trechos de vermelho, para depois torná-los pretos.



9. Justificativa para o Parcelamento ou não da Solução:
➤ Deixe o texto da forma como está.

10. Contratações Correlatas e/ou Interdependentes:
➤ Deixe o texto da forma como está.



11. Alinhamento entre a Contratação e o Planejamento:
➤ Deixe o texto da forma como está.

12. Benefícios a serem alcançados com a contratação:
➤ Deixe o texto da forma como está.



13. Providências a serem Adotadas:
➤ Deixe o texto da forma como está.

14. Possíveis Impactos Ambientais:
➤ Deixe o texto da forma como está.



15. Declaração de Viabilidade:
➤ Selecione a opção “Esta equipe de planejamento declara viável esta contratação com base neste Estudo Técnico
Preliminar”.
➤ Justificativa da Viabilidade: Art. 75, XV, da Lei nº 14.133/2021 combinado com o art. 1º, caput, da Lei nº
8.958/1994.



16. Responsáveis:
➤ Clique na opção de “+ Adicionar”.
➤ CPF: escreva o número do CPF do coordenador.
➤ Nome: o nome será gerado automaticamente a partir do número do CPF informado.
➤ E-mail: escreva o e-mail do coordenador.
➤ Cargo/Função: mantenha a opção de “Outro”. O cargo do responsável, por sua vez, será “Coordenador”.
➤ Despacho: não preencha.
➤ Clique no botão de “Confirmar”.

➤ Clique na opção “+ Adicionar”.
➤ CPF: escreva o número do CPF do vice-coordenador.
➤ Nome: o nome será gerado automaticamente a partir do número do CPF informado.
➤ E-mail: escreva o e-mail do vice-coordenador.
➤ Cargo/Função: mantenha a opção de “Outro”. O cargo do responsável, por sua vez, será “Vice-coordenador”.
➤ Despacho: não preencha.
➤ Clique no botão de “Confirmar”.



Anexos:
➤ Clique no botão de “Concluir ETP”.
➤ Clique no botão de “Sim”.

Assinatura e publicação:
➤ O coordenador e o vice-coordenador deverão assinar o documento, que, posteriormente, precisará ser publicado.

Análise de Riscos

1. Clique no ícone da “Gestão de Riscos”.



1. Clique na aba de “MRs da minha UASG”.
2. Procure a MR nº “23/2024”.
3. Na coluna de “Ações”, clique no ícone de “Criar um novo artefato do tipo Matriz de Riscos a partir deste”.

1. Clique no botão de “Copiar”.



1. Informações Básicas:
➤ Processo Administrativo: escreva o número do processo do SEI do contrato.
➤ Demais campos: deixe-os da forma como estão preenchidos.

2. Riscos da Contratação:
➤ Risco 1: por meio do ícone “+” da seção “Responsáveis”, nas abas de “Ações Preventivas” e de “Ações de
Contingência”, adicione o coordenador e o vice-coordenador.
➤ Risco 2: por meio do ícone “+” da seção “Responsáveis”, nas abas de “Ações Preventivas” e de “Ações de
Contingência”, adicione o coordenador e o vice-coordenador.
➤ Risco 3: por meio do ícone “+” da seção “Responsáveis”, nas abas de “Ações Preventivas” e de “Ações de
Contingência”, adicione o coordenador e o vice-coordenador.
➤ Risco 4: por meio do ícone “+” da seção “Responsáveis”, nas abas de “Ações Preventivas” e de “Ações de
Contingência”, adicione o coordenador e o vice-coordenador.
➤ Risco 5: por meio do ícone “+” da seção “Responsáveis”, nas abas de “Ações Preventivas” e de “Ações de



Contingência”, adicione o coordenador e o vice-coordenador.
➤ Risco 6: por meio do ícone “+” da seção “Responsáveis”, nas abas de “Ações Preventivas” e de “Ações de
Contingência”, adicione o coordenador e o vice-coordenador.

3. Responsáveis:
➤ Clique na opção de “+ Adicionar”.
➤ CPF: escreva o número do CPF do coordenador.
➤ Equipe: selecione a opção “Gestor/Fiscal do Contrato”.
➤ Nome: o nome será gerado automaticamente a partir do número do CPF informado.
➤ E-mail: escreva o e-mail do coordenador.
➤ Cargo/Função: mantenha a opção de “Outro”. O cargo do responsável, por sua vez, será “Coordenador”.
➤ Clique no botão de “Confirmar”.



➤ Clique na opção de “+ Adicionar”.
➤ CPF: escreva o número do CPF do vice-coordenador.
➤ Equipe: selecione a opção “Gestor/Fiscal do Contrato”.
➤ Nome: o nome será gerado automaticamente a partir do número do CPF informado.
➤ E-mail: escreva o e-mail do vice-coordenador.
➤ Cargo/Função: mantenha a opção de “Outro”. O cargo do responsável, por sua vez, será “Vice-coordenador”.
➤ Clique no botão de “Confirmar”.

1. Clique no botão de “Concluir MR”.
2. Clique no botão de “Sim”.

Termo de referência

1. Clique no ícone dos “Artefatos Digitais”.



1. Clique na aba de “Artefatos da minha UASG”.
2. Procure o TR nº “85/2024”.
3. Na coluna de “Ações”, clique no ícone de “Criar um novo artefato do tipo TR – Serviços sem dedicação a partir
deste”.

1. Clique no botão de “Copiar”.



Informações Básicas:
➤ Processo Administrativo: escreva o número do processo do SEI do contrato.
➤ Demais campos: deixe-os da forma como estão preenchidos.

1. Definição do objeto:
➤ Preencha os trechos de vermelhos, para depois torná-los pretos.



2. Fundamentação da contratação:
➤ Deixe o texto da forma como está.

3. Descrição da solução:
➤ Deixe o texto da forma como está.



4. Requisitos da contratação:
➤ Deixe o texto da forma como está.

5. Modelo de execução do objeto:
➤ Deixe o texto da forma como está.



6. Modelo de gestão do contrato:
➤ Deixe o texto da forma como está.

7. Critérios de medição e pagamento:
➤ 7.3: no trecho “[dos repasses a serem efetuados pelo nome do órgão descentralizador] ou [dos recursos
repassados no bojo de emenda parlamentar destinada à Universidade de Brasília] ou [dos recursos efetivamente
arrecadados pela fundação de apoio] ou [dos repasses feitos por outra fonte de recursos a ser especificada] ou [dos
repasses de recursos próprios da Universidade de Brasília]”, escolha e preencha de preto a opção mais adequada,
para depois excluir as demais.
➤ 7.4: preencha os trechos de vermelho, para depois torná-los pretos.



8. Critérios de seleção do fornecedor:
➤ Deixe o texto da forma como está.

9. Estimativas do Valor da Contratação:
➤ Preencha o campo “Valor (R$)” com o valor do contrato.
➤ 9.1: preencha o trecho de vermelho, para depois torná-lo preto.



10. Adequação orçamentária:
➤ Preencha o trecho de vermelho, para depois torná-lo preto.



11. Responsáveis:
➤ Clique na opção de “+ Adicionar”.
➤ CPF: escreva o número do CPF do coordenador.
➤ Nome: o nome será gerado automaticamente a partir do número do CPF informado.
➤ E-mail: escreva o e-mail do coordenador.
➤ Cargo/Função: mantenha a opção de “Outro”. O cargo do responsável, por sua vez, será “Coordenador”.
➤ Despacho: não preencha.
➤ Clique no botão de “Confirmar”.

➤ Clique na opção de “+ Adicionar”.
➤ CPF: escreva o número do CPF do vice-coordenador.
➤ Nome: o nome será gerado automaticamente a partir do número do CPF informado.
➤ E-mail: escreva o e-mail do vice-coordenador.
➤ Cargo/Função: mantenha a opção de “Outro”. O cargo do responsável, por sua vez, será “Vice-coordenador”.
➤ Despacho: não preencha.
➤ Clique no botão de “Confirmar”.



Anexos:
➤ Por meio da opção “Selecione o arquivo”, inclua a proposta da fundação de apoio escolhida como anexo.
➤ Clique no botão de “Concluir”.
➤ Clique no botão de “Sim”.

Assinatura e publicação:
➤ O coordenador e o vice-coordenador deverão assinar o documento, que, posteriormente, precisará ser publicado.


