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Compra de Produtos Químicos

Controlados pela Polícia Federal

na UFSCar

GGPC
Grupo Gestor
Produtos Controlados





No menu, à esquerda da tela, clique na opção INICIAR PROCESSO 

 Tipo do processo 
Administração: Compras: Materiais

Controlados pela Polícia Federal

1 Criando o Processo SEI



No campo Especificação digite a frase: 
Solicitação de compra - Polícia Federal - nome do solicitante

No campo Nível de Acesso selecione a opção “Restrito”

1

NÃO é necessário fazer o
preenchimento dos campos: 

Classificação por assuntos

Interessados 

Observações desta unidade

Clique em “Salvar”

2

3



O seu processo SEI para compras de produtos
químicos controlados pela Polícia Federal foi
criado com sucesso. Anote o número do seu
processo, pois agora TODA solicitação de compra
de produtos químicos controlados pela PF será
incluída NESTE PROCESSO. 

N° Processo
SEI

Cada servidor terá um único número de processo
SEI para solicitação de compras de produtos
químicos controlados pela Polícia Federal (um
processo SEI para cada CPF). Neste processo
serão anexadas TODAS as suas solicitações de
compras

Guarde esse
número



No menu, clique na opção INCLUIR DOCUMENTO 

 Tipo do Documento 
Adm: MatContr:

Termo de
Responsabilidade

2 Inclusão do termo de responsabilidade

Em destinatários, selecione:  
“Grupo Gestor de Produtos     

Controlados (GGPC)”

1

2



3

4

 Clique em: 
 “Confirmar Dados”

Inserir o nome no final do documento

Clique em “Salvar”

Clique em “Assinar”

ATENÇÃO

O Termo de Responsabilidade é incluído
apenas uma vez no seu processo SEI



No menu, clique na opção INCLUIR DOCUMENTO 

 Tipo do Documento 
Adm: MatContr:

Pedido de Autorização
de compra 

 Em destinatários, selecione:  
 “Grupo Gestor de Produtos     
Controlados (GGPC)”

1

2

3 Pedido de autorização de compra



3  Clique em: 
 “Confirmar Dados”

4

Preencha as tabelas

Clique em “Salvar”

Clique em “Assinar”

5



6

No menu, clique na opção ENVIAR PROCESSO 

 Em Unidades, selecione:  
 Grupo Gestor de Produtos     
Controlados (GGPC)

 Clique em 
“ENVIAR”  

6

Seu pedido foi enviado para o GGPC!

Aguarde! Em até 5 dias úteis o GGPC enviará a
autorização de compra.



1

2

4 Envio dos Documentos para o fornecedor

Caso sua solicitação seja aprovada pelo GGPC, você receberá o documento

Autorização de Compra

Documentos para serem enviados para o fornecedor

1

Autorização de Compra2

Pedido de Autorização de Compra

Clique em cima do
número do processo

Clique no ícone 
“Gerar Arquivo PDF do Processo”



3

4

Selecione os arquivos

Pedido de autorização de compra
Autorização de compra

Clique em 
“GERAR”

Envie o arquivo em PDF para o fornecedor



5 inclusão da nota fiscal no processo sei

Após o recebimento do documento fiscal pelo
fornecedor, o servidor deverá anexar a Nota Fiscal (NF)
no processo SEI. A NF deverá, obrigatoriamente, ser
incluída no processo SEI até o dia 05 do mês
subsequente da data de emissão da NF. 

No exemplo a seguir, o servidor poderá incluir o arquivo da Nota Fiscal no
processo SEI até o dia 05/03/2024 

É de responsabilidade do servidor enviar a nota fiscal ao
GGPC. A omissão do envio da NF acarretará em infrações
administrativas por parte da UFSCar, conforme previsto na  
portaria MJSP N° 204, de 21 de outubro de 2022; e Lei
10.357/2001.



No menu, clique na opção INCLUIR DOCUMENTO 

 Tipo do Documento 
“Externo”

1

1 2

 Tipo do Documento 
“Nota Fiscal”

 Data do Documento
Inserir a data de

emissão da Nota Fiscal

 Anexar o arquivo da
Nota Fiscal

3

 Número/Nome na Árvore
Digitar o número da Nota

Fiscal

4
5 Clicar em
“Confirmar Dados”



No menu, clique na opção ENVIAR PROCESSO 

 Em Unidades, selecione:  
 Grupo Gestor de Produtos     
Controlados (GGPC)

 Clique em 
“ENVIAR”  

Sua nota fiscal foi incluída e enviada com sucesso

Caso não precise da declaração para as agências de fomento,
envie o processo ao GGPC. Caso contrário, vá para a Etapa 6:
Solicitação de declaração para agência de fomento



No menu, clique na opção INCLUIR DOCUMENTO 

 Tipo do Documento
“Ofício”

 Em destinatários, selecione:  
 “Grupo Gestor de Produtos     
Controlados (GGPC)”

1

2

6 Solicitação de declaração para agência de fomento



3  Clique em: 
 “Confirmar Dados”

4

5

Redija o ofício, com as informações que deverão
constar na declaração:

Clique em “Salvar”

Clique em “Assinar”

Nome
CPF
Número do processo do projeto da agência
de fomento
Número da Nota Fiscal de venda



6

No menu, clique na opção ENVIAR PROCESSO 

6

 Em Unidades, selecione:  
 Grupo Gestor de Produtos     
Controlados (GGPC)

 Clique em 
“ENVIAR”  

Seu pedido declaração para agência de fomento  foi enviado
para o GGPC!

Aguarde! Em até 5 dias úteis o GGPC enviará a
declaração.


