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Requisição de serviços – Pessoa 
Física/Jurídica

Para contratação através de Licitação

Para contratação direta através de Dispensa de Licitação ou Inexigibilidade

Para Manutenção de Equipamentos



A requisições de serviços podem ser feitas para 
contratação através de:

• Licitação

Tradicional

Sistema de Registro de Preços – SRP

• Dispensa de Licitação

• Inexigibilidade de Licitação

• Manutenção de Equipamento



1. Requisição para contratação de serviço 
através de licitação
A modalidade de licitação usualmente adotada na Universidade Federal
da Paraíba é o Pregão, na sua forma eletrônica.

Pregão é uma modalidade de licitação do tipo menor preço, para
aquisição de bens e de serviços comuns, qualquer que seja o valor
estimado.

Bens e serviços comuns são aqueles rotineiros, usuais, sem maiores
complexidade e cuja especificação é facilmente reconhecida pelo
mercado.



O pregão pode ser:

• 1. Da forma Tradicional: a licitação tem por finalidade uma compra
ou contratação específica, já certa.

Exemplo: aquisição de cinco microcomputadores. Contratação de
empresa para manutenção corretiva de um microscópio.

Após o procedimento licitatório e assinatura do contrato
administrativo, o objeto é entregue ou à Administração ou é executado
o serviço e finda-se o processo.



O pregão pode ser:

• 2. Por Sistema de Registro de Preços – SRP: destina-se a registrar
preços de fornecedores para contratações eventuais futuras, que
poderão ocorrer quantas vezes forem necessárias, dentro do prazo de
validade da ata, respeitadas as condições nela estipuladas.

Os fornecedores assumem o compromisso de entregar os bens ou
executar os serviços durante todo o prazo de vigência da Ata de
Registro de Preços - até um ano - e nas condições nela estipuladas.

A Administração poderá efetuar a compra ou contratação do objeto
pelo prazo de validade da ata, quantas vezes forem necessárias, até
atingir os quantitativos máximos licitados.



Quando utilizar

• Pregão Tradicional

Quando a demanda for certa e pronta para ser executada.

• Pregão SRP

Quando a demanda for estimada, o quantitativo for estimado, e a
demanda seja possivelmente executada durante a vigência da Ata de
Registro de Preços.



Requisição para um Pregão Tradicional

• Documentos e informações necessárias:

1. Demanda certa e específica, para contratação certa;

2. Termo de Referência Simplificado, com a especificação do serviço o mais 
detalhado possível;

3. Justificativa de contratação, que poderá estar descrita no Termo de 
Referência Simplificado;

4. Três pesquisas de preços de mercado;

5. Dotação Orçamentária para contratação

6.   Requisição via Sipac



Observações:

• Necessidade de Dotação Orçamentária:

No caso de pregão Tradicional a contratação é certa, dessa forma, faz-
se necessário que a dotação orçamentária esteja previamente
detalhada, pois ao ser homologado o pregão a contratação deverá ser
efetuada.



Requisição para um Pregão SRP

• Documentos e informações necessárias:

1. Demanda ESTIMADA, conforme o planejamento para o ano;

2. Termo de Referência Simplificado, com a especificação do serviço o
mais detalhado possível;

3. Justificativa de contratação, que poderá estar descrita no Termo de
Referência Simplificado;

4. Três pesquisas de preços de mercado;

5. Requisição via Sipac



Observações:

• Note que nesse caso a demanda é estimada, presumida; O
quantitativo deve ser analisado conforme o planejamento da
Unidade, de quanto possivelmente será necessário para o ano;

• Dessa forma, a contratação não é certa, é apenas uma expectativa de
contratação;

• Nesse caso, não é necessário que seja demonstrado a existência de
Dotação Orçamentária. A demonstração de recurso só será
obrigatória quando for ser feita a contratação.



2. Requisição de Serviço para uma Dispensa de 
Licitação
• Dispensa de Licitação

Modalidade de contratação direta, mediante licitação dispensada ou
licitação dispensável. Os casos mais comuns são aqueles realizados em
razão do valor da contratação.

Deve limitar-se a aquisição de bens e serviços indispensáveis ao
atendimento da situação de emergência e não qualquer bem ou
qualquer prazo.

As hipóteses legais de dispensa de licitação estão previstas no art. 24
da Lei 8.666/93



Hipóteses mais comuns para Dispensa de 
Licitação

1. Em razão do Valor:

a) R$ 15.000,00 para Obras e Serviços de Engenharia, desde que não 
se refiram a parcelas de uma mesma obra ou serviço ou ainda para 
obras e serviços da mesma natureza e no mesmo local que possam 
ser realizadas conjunta e concomitantemente;

b) R$ 8.000,00 para outros serviços e compras, desde que não se 
refiram a parcelas de um mesmo serviço compra ou alienação de 
maior vulto que possa ser realizada de uma só vez.



2. Em situações de emergência: exemplos de Casos de guerra; grave
perturbação da ordem; calamidade pública, obras para evitar
desabamentos, quebras de barreiras, fornecimento de energia;

3. Licitação Deserta: Quando não acudirem interessados à licitação
anterior e esta, justificadamente, não puder ser repetida sem prejuízo
para a Administração;

4. Contratar com Entidades da Administração Pública: Somente
poderá ocorrer se não houver empresas privadas ou de economia mista
que possam prestar ou oferecer os mesmos bens ou serviços. Exemplos
de Imprensa Oficial, processamento de dados, recrutamento, seleção e
treinamento de servidores civis da administração.

Hipóteses mais comuns para Dispensa de 
Licitação



Requisição de contratação de serviço através de 
Dispensa de Licitação
• Documentos e informações necessárias:

1. Demanda certa e específica, para contratação certa;

2. Atender a alguma das hipóteses elencadas no art. 24 e incisos da Lei 8.666/93;

3. Termo de Referência Simplificado, com a especificação do serviço o mais detalhado
possível;

4. Justificativa de contratação, que poderá estar descrita no Termo de Referência
Simplificado;

5. Três pesquisas de preços de mercado, indicando qual a empresa a ser contratada;

6. Certidões de regularidade fiscal da Empresa que será contratada;

7. Dotação Orçamentária para contratação;

8. Requisição via Sipac;

9. Autorização da Contratação pelo Gestor Orçamentário da Unidade.



Observações

• As requisições para Dispensa de Licitação deverão seguir as hipóteses
elencadas na lei.

• Deverá ser feita a pesquisa de preços com três fornecedores e ser
indicado qual o que será contratado.

• As certidões de regularidade fiscal é de suma importância, haja vista
que a Administração Pública deve observar todas as certidões da
Empresa, e só poderá contratar com aquela que estiver regular.



As Certidões negativas básicas podem ser consultadas 
através dos seguintes portais:

• Receita Federal 

https://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjr
eva_solicitacao2.asp

• FGTS

https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.as
p

• Débitos Trabalhistas

http://www.tst.jus.br/certidao

https://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao2.asp
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp
http://www.tst.jus.br/certidao


Observações

• Existência de Dotação Orçamentária

Tendo em vista que a Contratação será certa, faz-se necessário que a 
dotação orçamentária esteja previamente detalhada.



3. Requisição de Serviço através de Inexigibilidade 
de Licitação

• É a contratação direta, sem licitação, quando houver inviabilidade de
competição.

O art. 25 da Lei 8.666/93 trás algumas hipóteses em especial de
inexigibilidade de licitação:

I - Aquisição de materiais, equipamentos, ou gêneros que só possam
ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial
exclusivo, vedada a preferência de marca, e devendo haver a
comprovação de exclusividade através de atestado fornecido pelo
órgão de registro do comércio do local em que se realizaria a licitação, a
obra, ou o serviço, pelo Sindicato, Federação ou Confederação Patronal,
ou, ainda, pelas entidades equivalentes;



II- Contratação de serviços técnicos de natureza singular com
profissionais com profissionais ou empresas de notória especialização,
vedada a inexigibilidade para serviços de publicidade e divulgação;

III- Contratação de profissional de qualquer setor artístico,
diretamente ou através de empresário exclusivo, desde que consagrado
pela crítica especializada ou pela opinião pública;



3. Requisição de contratação de serviço através de 
Inexigibilidade
• Documentos e informações necessárias:

1. Demanda certa e específica, para contratação certa;

2. Atender a alguma das hipóteses elencadas no art. 25 e incisos da Lei 8.666/93;

3. Termo de Referência Simplificado, com a especificação do serviço o mais detalhado possível;

4. Justificativa de contratação, que poderá estar descrita no Termo de Referência Simplificado;

5. Proposta de preço da empresa a ser contratada;

6. Justificativa de Preço;

7. Certidões de regularidade fiscal da Empresa que será contratada;

8. Em caso de Empresa exclusiva, Certidão de exclusividade;

9. Dotação Orçamentária para contratação;

8. Requisição via Sipac;

9. Autorização da Contratação pelo Gestor Orçamentário da Unidade.



Observações

• Deverá ser constatado a inviabilidade de competição. Atendendo o
disposto no at. 25 da Lei 8.666/93;

• Deverá conter a proposta de preço da Empresa a ser contratada;

• A justificativa de preços deverá ser demonstrada através de outras
contratações similares da empresa a ser contratada com outras
Instituições, para que seja demonstrado que o preço cobrado por ela
para nossa instituição segue o mesmo do cobrado a outras
Instituições.

Isso poderá ser demonstrado através de cópias de Notas de Empenho
fornecidas pela Empresa, ou por pesquisa através do Portal da
Transparências de pagamentos feitos pela Administração para a
Empresa para a execução de serviço igual ao que deseja contratar.



Observações

• Em caso de Empresa exclusiva, deverá ser demonstrado a certidão ou 
atestado de exclusividade registrado;

• Deverá conter a demonstração de dotação orçamentária, haja vista 
que a contratação é certa e imediata.



4. Requisição de contratação de serviço de 
Manutenção de Equipamento

• As requisições de serviço de manutenção de equipamentos possuem 
algumas peculiaridades e exigências diferentes das outras requisições.



Observações
• Documentos e informações necessárias: 

• EM CASO DE CONTRATAÇÃO ATRAVÉS DE LICITAÇÃO:

1. Demanda certa e específica, para contratação certa OU estimada se for para uma 
licitação SRP;

2. Termo de Referência Simplificado, com a especificação do serviço o mais detalhado 
possível;

3. Justificativa de contratação, que poderá estar descrita no Termo de Referência 
Simplificado;

4. Três propostas de preços;

5. Dotação Orçamentária para contratação, em CASO DE PREGÃO TRADICIONAL;

6. Tombamento do bem a ser feita a manutenção;

7. Pesquisa do valor venal do bem a ser feita a manutenção;

8. Requisição via Sipac;

9. Autorização da Contratação pelo Gestor Orçamentário da Unidade.



Observações
• Documentos e Informações necessárias:

• EM CASO DE CONTRATAÇÃO ATRAVÉS DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE;

1. Demanda certa e específica, para contratação certa;

2. Termo de Referência Simplificado, com a especificação do serviço o mais detalhado possível;

3. Justificativa de contratação, que poderá estar descrita no Termo de Referência Simplificado;

4. Três propostas de preços; ou a única, em caso de inexigibilidade;

5. Certidões de regularidade fiscal da Empresa que será contratada;

6. Tombamento do bem a ser feita a manutenção;

7. Pesquisa do valor venal do bem a ser feita a manutenção;

8. Em caso de inexigibilidade e de Empresa exclusiva, Certidão de exclusividade;

9. Dotação Orçamentária para contratação;

10. Requisição via Sipac;

11. Autorização da Contratação pelo Gestor Orçamentário da Unidade.



Observações

• Tombamento do Bem:

O número de tombamento do bem a ser feita a manutenção é
informação obrigatória para demonstrar que o mesmo faz parte do
acervo patrimonial da Instituição.

Ele pode ser encontrado em etiqueta afixada no bem ou, em caso de
não haver etiqueta, através de informação passada pelo setor de
patrimônio da Universidade.

Há casos em que o bem não foi tombado: Nesse caso, é necessário que
solicite ao setor de patrimônio uma declaração de que aquele bem não
foi tombado, justificando o não tombamento, ou que se prossiga ao
tombamento.



Observações

• Valor venal do Bem

É necessário que seja demonstrado, através de uma pesquisa de mercado, o
valor que o bem a ser feita a manutenção estaria custando no momento.
Pode ser uma consulta de bem novo ou usado, dependendo do
equipamento.

• Esta exigência visa cumprir o disposto na INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 205,
DE 08 DE ABRIL DE 1988:

9.3. A recuperação somente será considerada viável se a despesa envolvida com o
bem móvel orçar no máximo a 50% (cinquenta por cento) do seu valor estimado no
mercado; se considerado antieconômico ou irrecuperável, o material será alienado,
de conformidade com o disposto na legislação vigente.



Elaboração dos Documentos exigidos

• Para todas as Requisições:

Termo de Referência Simplificado:

Disponível em:

www.pra.ufpb.br Documentos Pasta Requisitantes

Termo de Referência Simplificado

http://www.pra.ufpb.br/


Termo de Referência Simplificado





Pesquisa de Preços
• Deverá atender as regras dispostas na Instrução Normativa nº 5, de 27/06/2014, e suas 

alterações, sobre os procedimentos básicos para a realização de pesquisa de preços.

Art. 2º A pesquisa de preços será realizada mediante a utilização dos seguintes parâmetros:

• I - Painel de Preços disponível no endereço 
eletrônico http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

• II - contratações similares de outros entes públicos, em execução ou concluídos nos 180 
(cento e oitenta) dias anteriores à data da pesquisa de preços;

• III - pesquisa publicada em mídia especializada, sítios eletrônicos especializados ou de 
domínio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

• IV - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas não se diferenciem 
em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

Os parâmetros previstos poderão ser utilizados de forma combinada ou não, devendo ser 
priorizados os previstos nos incisos I e II 

• Art. 3º Quando a pesquisa de preços for realizada com os fornecedores, estes deverão 
receber solicitação formal para apresentação de cotação.

http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/


Formulário para Pesquisa de Preços



Formulário para Pesquisa de Preços

Disponível em:

www.pra.ufpb.br Documentos Pasta Requisitantes

Formulário para consulta de preços

http://www.pra.ufpb.br/


Dotação Orçamentária

• Nos casos em que for exigido a existência de dotação orçamentária para a
contratação, o processo deve ser remetido à COORDENAÇÃO DE ORÇAMENTO
(CODEOR) – PROPLAN com solicitação de demonstrativo de dotação
orçamentária no valor da contratação.

• Exemplo de solicitação:

À Coordenação de Orçamento,

Solicito que seja emitida nota de dotação orçamentária no valor de R$ xx,xx , para contratação do
serviço y pelo Centro z, conforme classificação abaixo:

Assinatura do Diretor

UGR FONTE PTRES ED PI VALOR



Requisição de Serviços SIPAC
Acessar o Portal Administrativo



CADASTRAR REQUISIÇÃO

REQUISIÇÕES

SERVIÇOS (PESSOA 
FÍSICA/JURÍDICA

CADASTRAR 
REQUISIÇÃO



1. Descrever suscintamente cada item da requisição
2. Após escrever o item clicar em inserir.
Obs. Deverá escrever e inserir item por item





Após inserir todos os itens, continuar.



Em caso de manutenção de equipamentos, deve ser
inserido o número de tombamento do bem que será
feito a manutenção:

Inserir o número do tombamento de cada bem e clicar em Incluir. Após inserir todos os 
tombamentos, continuar.



Não sendo caso de manutenção de equipamento, 
apenas clicar em continuar.





Ao inserir o grupo de serviço, verificar se há um específico para o que
está sendo solicitado. Caso não haja, selecionar “3999 - outros serviços
de terceiros – Pessoa Jurídica”





Campo interessado: Universidade  Federal da Paraíba –
com o CNPJ

Colocar o que tem o cnpj



1. A Unidade de Destino do Processo será: Pró-Reitoria de 
Administração (110047)
2. Anexar arquivos



Arquivos essenciais para requisição de 
Material ou Serviço

• Termo de Referência Simplificado;

• Pesquisa de Preços de mercado;

• Outros documentos exigidos de acordo com o tipo da requisição .







Processo de requisição formalizado

• Imprimir Comprovante da Requisição

Obs.: O requisitante deverá assinar no campo “EXPEDIÇÃO” e o Gestor
Orçamentário no campo “AUTORIZAÇÃO”

• Imprimir capa do Processo

• Anexar no processo físico:

Termo de Referência Simplificado;

Pesquisas de preços de mercado;

Valor venal do bem, em caso de serviço de manutenção;

Outros documentos relativos a cada tipo de requisição.



Comprovante da Requisição





Acesso ao módulo Treinamento

• Página: treinamento.nti.ufpb.br/sipac/

• Usuário: usuário

• Senha: sipac2017 ou 

(usuário + 3 primeiros nºs do CPF + Data de nascimento ao contrário)



PRÁTICA

1. Fazer uma Requisição de serviços para Licitação com Sistema de Registro
de Preços.

Deverá anexar, de forma ilustrativa por documentos não verídicos, os
documentos necessários para a requisição.

2. Fazer uma Requisição a sua escolha, diferente da solicitada acima,
anexando de forma ilustrativa os documentos necessários para o tipo de
requisição escolhida.

Obs.: O Termo de Referência deverá ser preenchido com os itens e uma
justificativa.



Universidade Federal da Paraíba

Instrutora:

Natúcia Santos da Silva

Assessoria de Contratos e Licitações – Assecol/PRA/UFPB

natucia@pra.ufpb.br

assecol@pra.ufpb.br

Ramal: 8702

Obrigada!

mailto:natucia@pra.ufpb.br
mailto:assecol@pra.ufpb.br

