Ministério da Educacido

Universidade Federal de Santa Maria
Pré-Reitoria de Administragdo
Departamento de Material e Patriménio

Memorando Circular N. 06/2021 — DEMAPA/UFSM

Santa Maria, 14 de dezembro de 2021.

Para: Unidades Universitarias, Administrativas e Pré-Reitorias da UFSM

Assunto: Planejamento de compras - Registros de pregos - Ano 2022.

Prezados senhores,

Encaminhamos o presente memorando para o planejamento das compras para o ano de 2022, espécie
Registro de Pregos. As estimativas/previsdes das demandas das unidades, para o periodo de 12 (doze) meses,
deverdo ser encaminhadas, exclusivamente, através da Aplicagao 5.5.03 - Solicitagdo de Compra (Licitag&o),

espécie Registro de Pregos, no Sistema de Informacbes para o Ensino (SIE), independentemente da

disponibilidade de recursos orcamentarios.

ATENCAO:

Todas as demandas que serdo solicitados via editais internos e externos, tais como: PROAP, Pré-Reparos,
PROEXT, etc), independente da divulgacdo e do resultado do edital, deverdo ser previstas neste
planejamento de compras. Se ha necessidade da demanda devera ser solicitada nos prazos estabelecidos por
este memorando. Dessa forma, no momento em que ha divulgacao/resultado do edital o setor ja estara com o registro

de precos em andamento e/ou disponivel.

IMPORTANTE:

A partir de janeiro de 2022, os processos licitatérios serdo eletrénicos, mas, as solicitagdes de licitagdes
devem continuar sendo encaminhadas via SIE, e ndo pelo PEN. No entanto, todos os documentos anexados
a solicitacao de licitagdo, no sistema SIE devera estar no formato pdf e com o nome do arquivo do respectivo

documento para que a equipe da DIMECI! possa inserir automaticamente estes documentos no processo PEN.
A tabela abaixo apresenta os grupos de objetos das solicitagBes e as respectivas datas limites. Os itens de

mesmo género de objeto devem ser agrupados em uma mesma solicitagdo. Se houver ddvida quantoc a um item

fazer parte, ou néo, de um determinado grupo, sugere-se enviar solicitagdes em separado:
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Datas limites para envio

Grupo | Objeto (Género) Observagdes do Objeto das solicitaces no SIE*
Citar na solicitacao:
- descrigdo completa do objeto; Data final para o envio no
. . - embalagens, SIE:
1 ""a*ef'a,' agropecuario e | _ documentac@es e registros necessarios para 25/02/2022
veterinario N e~
aceitagdo dos produtos e habilitagdo das
empresas. Como por exemplo: registros,
licencas de 6rgdos competentes.
Utilizar somente os Codigos** com as iniciais
ODTXXXXX para os produtos solicitados para | Data final para o envio no
este grupo. Caso a solicitagdo apresente SIE:
2 Material odontolégico cédigos sem iniciais ODT a solicitagdo sera 07/03/2022
devolvida para a catalogag&o do produto e o
reenvio da solicitagdo com o produto
catalogado.
Utilizar somente os Cédigos** com as iniciais
LABXXXXX para os produtos solicitados | Data final para o envio no
Material de laboratério | neste grupo. Caso a solicitagio apresente SIE:
3 (vidrarias, adaptadores, | cédigos sem iniciais LAB a solicitacdo sera 04/03/2022
pincas, papel filtro, etfc.) devolvida para a catalogagdo do produto e o
reenvio da solicitagdo com o produto
catalogado.
c Informar a unidade exata de entrega do
arga de Gases . L ) .
4 (oxigénio, nitrogénio, ar produto’, _por exemplo. me.tro cubico | Data final para. 0 envio no
sintético, etc,) compativeis com cilindros existentes no SIE:
T mercado. 10/03/2022
Utilizar somente os Codigos** com as iniciais
QMCXXXXX para os produtos solicitados | Data final para o envio no
i neste grupo. Caso a solicitagdo apresente SIE:
5 Produtos , . guimicos coddigos sem iniciais QMC a solicitagdo sera 18/03/2022
(reagentes, acidos, etc.) d e =
evolvida para a catalogacgéo do produto e o
reenvio da solicitagdo com o produto
catalogado.
. . Data final para o envio no
6 Matena_l esportivo e SIE:
educativo 19/04/2022
7 Material  elétrico e Data final FSE o envio no
eletrénico 25/03/2022
Citar na solicitag&o do SIE: . )
Equipamentos - descrigdo completa do objeto; Data final para o envio no
hospitalares, ‘médicos, | - garantia do equipamento o SIE:
8 odontolégicos e para | - assisténcia técnica 1°/04/2022
laboratorios, - necessidade de montagem
agropecuarios entre | - voltagem do equipamento
outros - a necessidade de encaminhar manuais do
equipamento, em portugués.
Eletrodomésticos Citar na solicitagdo do SIE
(telefones, maquinas | - descri¢do completa do objeto; Data final para o envio no
fotograficas, cédmeras | - voltagem do equipamento; SIE:
9 digitais,  retroprojetores, | - incluir itens de eficiéncia energética dos 08/04/2022
bebedouros, suportes | aparelhos;
para TV, | - anecessidade de manuais, em portugués;
eletrodomésticos em | - garantia dos aparelhos;
gerail efc.) - assisténcia técnica.
10 Instrumentos musicais | Descrever as caracteristicas detalhadas dos

¢ artisticos

instrumentos solicitados, bem como a
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necessidade de instalagdo, manuais,

Data final para o envio no

assisténcia técnica, voltagem, etc. SIE:
08/04/2022
Para as aquisicbes de livros, os setores
1" Livros nacionais e | devem entrar previamente em contato com a | Data final para o envic no
importados Biblioteca Central (ramal 8649), com os SIE:
servidores Mari ou Fernando. 29/04/2022
Para aquisicdo de software pronto com
licenciamento temporario (utilizado por
um prazo definido}. Podera ser utilizado o
codigo reduzido 33904006. Data final para o envio no
Para agquisicdoc de software pronto com SIE:
licenciamento perpétuo (utilizado por um 29/04/2022
prazo indefinido). Podera ser ufilizado o
codigo reduzido 44904005.
C ~ As especificacdes basicas dos softwares que
12 ngltx::;%:glrenovagao de serdo licitados pelo DEMAPA poderdo ser
consultadas na pagina do DEMAPA:
www.ufsm.br/demapa-orientagdes/licitagdes.
Para os itens_ndo _contemplados noTermo
de Referéncia Padrdo divulgado pelo
DEMAPA, sera necessédria a emissdo de
Solicitacdo de Compra (Licitac@0), espécie
Registro de Prego, via SIE, a qual deve trazer
especificacbes completas, valor estimado e
justificativa das necessidades.
1° prazo:
Na descricdo do item deverd conter | Data final para o envio no
detalhadamente os servigos e pegas que s&o SIE:
Conserto e calibragdo | necessérios para a realizagdo do conserto e 25/03/2022
13 de equipamentos | nimero do  registro  patrimonial do
diversos equipamento. 2° prazo:
OBS: deverao ser contemplados aqui também
os recursos do Pro- Reparos. Data final para o envio no
SIE:
31/05/2022
Os servigos atendidos pela PROINFRA séo
Demais servicos em 0s relac:orfad-os a lrlfraestrutura da L~JFSM, Data final para.o envio no
= . tais como: instalagdo e manutengdo de SIE:
geral, NAQ atendidos o N
- condicionadores de ar, de divisorias, de 29/04/2022
14 pela Pro-Reitoria de . : = .
persianas, servicos de manutengédo predial e
Infraestrutura
servigos de engenharia em geral e os demais
(PROINFRA) ; ~
as unidades  demandantes  deverdo
encaminhar suas solicitacbes ao DEMAPA.
As especificagcBes basicas dos itens que
serdo licitados pelo DEMAPA poderdo ser | Data final para o envio no
Equipamentos de consultadas na pagina do DEMAPA: SIE:
=quipamy % www . ufsm.br/demapa-orientagdes/licitagdes. 16/05/2022
informatica, NAO - =
—— | Para os itens ndo_contemplados no Termo
contemplados no P = -
15 Termo de Referéncia de Referéncia Padriao divuigado pelo
= DEMAPA, sera necessaria a emissdo de
Padrdo elaborado pelo o o o
Solicitagdo de Compra (Licitagdo), espécie
DEMAPA X .
Registro de Prego, via SIE, a qual deve trazer
especificagbes completas, valor estimado e
justificativa das necessidades.
s = As especificacdes basicas dos itens que
Mobiliarios, NAO serdo licitados pelo DEMAPA poderdo ser | Data final para o envio no
contemplados no o . .
. . | consultadas na pagina do DEMAPA: SIE:
16 Termo de Referéncia . e
Padrio elaborado pelo www.ufsm.br/demapa-orientagdes/licitagdes.
DEMAPA P Para os itens ndo contemplados no Termo 10/05/2022
de Referéncia Padrido divulgado pelo
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DEMAPA, sera necessaria a emissdo de
Solicitagdo de Compra (Licitagdo), espécie
Registro de Preco, via SIE, a qual deve trazer
especificagdes completas, valor estimado e
justificativa das necessidades.
1° prazo:
Data final para o envio no
SIE:
Para os itens ndo contemplados pela 29/03/2022
Central de Aquisigées (unid. adm. | (Para 0s eventos
Servigos/locacdes para | 01.18.00.00.0.1), sera necessaria a emisséo | realizados no 2° semestre
17 Eventos  Temporarios | de Solicitagéo de Compra (Licitacdo), espécie | 2022)
NAO contemplados pela | Registro de Preco, via SIE, a qual deve trazer
Central de Aquisicbes especificages completas, data do evento, 2° prazo
valor estimado e justificativa da necessidade | Dara final para o envio no
da contrataco. SIE:
15/09/2022
(Para 0s eventos
realizados no 1° semestre
2023)
Data final para o enviono
18 Ferramentas SIE:
02/05/2022
Citar na solicitagao:
- descri¢éo completa do objeto; Data final para o envio no
. - embalagens, SIE:
19 fN!educamentos el documentacdes e registros necessarios para 29/03/2022
armacos . S
aceitacdo dos produtos e habilitagdo das
empresas. Como por exemplo: registros,
licencas de érgdos competentes.
Citar na solicitagéo do SIE:
- descri¢do completa do objeto; Data final para o envio no
- garantia do equipamento SIE:
- assisténcia técnica 31/05/2022
- necessidade de montagem
20 Equipamentos anti furto | - voltagem do equipamento
para Bibliotecas - a necessidade de encaminhar manuais do
equipamento, em portugués.
OBS: Verificar no mercado os modelos
disponiveis para definir as caracteristicas do
equipamento adequado as necessidades da
UFSM
Demais objetos nao Data final para o envio no
21 contemplados nos SIE:
grupos acima , 10/05/2022

* Ver cronograma do envio das solicitagdes de licitagdes, em anexo.

** As comissdes de padronizagéo de produtos odontolégicos, quimicos e laboratoriais da UFSM disponibilizaram o
DEMAPA:

executivos/demapa/materias-catalogados/. As orientagdes para solicitagbes de produtos ndo padronizadas

descritivo  dos produtos  padronizados no site  do https://www . ufsm.br/orgaocs-

encontram-se neste link. Observag&o: O prazo para solicitagdo de cadastro de novos produtos sera até 03 (trés)

dias tteis de antecedéncia de cada data limite final do respectivo grupo para o envio das solicitagdes no SIE.

Para o bom planejamento das contratagbes devera ser verificado previamente se o produto solicitado nao

esta previsto pelo Almoxarifado Central, neste caso deverfo ser consultados os relatérios 5.4.3.22 e 5.5.99.03.28
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(unidade 01.18.03) no SIE. Caso tenha registro de pregos vigentes e/ou produtos em estoque devera ser contatado

o Almoxarifado para definir a aquisi¢éo, pelos ramais 8425/8052, com os servidores Jair da Silva ou Fernando

Bueno.

As solicitagbes deverdo ser enviadas, para a CAIXA POSTAL do DEMAPA no SIE, impreterivelmente, até

as respectivas datas limites citadas na tabela acima, como Solicitagdo de Compra (Licitagao), espécie Registro de

Precos. Demandas excepcionais e especificas deverdo ser tratadas diretamente com a direcdo do DEMAPA.

1.

ATENCAOD:

Envio das Pesquisas de Pregos aoc DEMAPA:

- As pesquisas de pregos realizadas pelos setores deverdo ser anexadas na solicitagéo de licitagdes do

SIE, no formato .pdf, da seguinte forma:

1.1.0pgéo: TRAMITAR — Documento Vinculado — Na figura do “Clipe’#@ , conforme demonstrado na Figura

abaixo.

=

B4 5305 - Anglise o Setor de Licitagin

DEBst FebMBLicieacsal

Figura 1 — Passos para anexar documentos/pesquisas de precos na Solicitagdo de Licitagéo — SIE

Estudos Técnicos Preliminares - Digital (Instru¢do Normativa 40/2020):

.Na Solicitagao de Licitagdo deverdo ser anexado os estudos técnicos preliminares - Digital.

OBS.1: Devera ser emitido um tinico Estudo Técnico Preliminar por solicitagdo de licitagdo que devera

ser anexado a solicitagdo de compras no SIE.

0OBS.2: Na  pagina do DEMAPA  (www.ufsm.br/demapa - menu: informagbes

adicionais/orientagdes/licitagdes e Memorando Circular 02/2020 - DEMAPA) encontram-se as

orientagdes e um modelo de estudo técnico preliminar que podera ser utilizado com referéncia.

Antes de encaminhar as solicitagcbes ao DEMAPA sugere-se a realiza¢éo da lista de checagem para

verificacdo de que os dados da solicitagéo estdo completos, da seguinte forma:

o
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Dados da Solicitacéo Situag
1. Descrigdo completa e clara do objeto da licitagdo

2. Unidade de entrega do produto - embalagens

3. Pesquisa de Precos

4. Estudo técnico preliminar digital, observando no minimo:
4.1 Justificativa

4.2 Metodologia da pesquisa de precos

4.3 Método das estimativa de quantitativos

4.4 Critério de julgamento: unitario ou global (justificar)

ASANA YA VAN A NANANE]

4.5 Documentagéo do produto e/ou para habilitagdo da empresa

§ DEMAIS OBSERVACOES IMPORTANTES: ]

e No encaminhamento das solicitagbes de licitagbes no SIE devera constar o nome do servidor
responséavel pela coleta de pregos;

e Solicitagdes incompletas, ou seja, que ndo contenham todos os elementos essenciais constantes nas
orientagbes na pagina do DEMAPA, serdo devolvidas para correggo. O prazo para os ajustes e retorno
ac DEMAPA sera de até 02 (dois) dias Gteis, sob pena de ndo atendimento da solicitagdo apos este
prazo;

* Quando o recurso orgamentario for disponibilizado, podera ser realizada a contratagdo por meio da
emissé@o de empenho face aos precos registados;

¢ Nao ha possibilidade de aditamento de quantidade nos itens do Registro de Precos;

¢ A realizacdo incorreta do planejamento e/ou o encaminhamento das solicitagbes fora dos prazos
determinados pelo DEMAPA, impedira a contratacdo das necessidades futuras por parte das
Unidades/Subunidades da UFSM;

* O atendimento das necessidades de cada Unidade/Subunidade da UFSM dependera da observancia
destas instrugdes; e

* Apds os prazos determinados pelo DEMAPA para o ano de 2022, para os objetos indicados na tabela
anterior, novas licitagdes (por meio de Registro de Pregos) somente ser&o realizadas no planejamento do

exercicio seguinte, ou seja, no ano de 2023.

Para esclarecimento de davidas e informagdes sobre o planejamento das licitagdes e sobre as orientacdes

contidas neste documento, bem como agendamento de reunides especificas sobre o tema, disponibilizam-se os

seguintes contatos:

DEMAPA Contato Ramal e-mail
Direcdo DEMAPA Alessandra Daniela Bavaresco 8670 demapa@ufsm.br
Divisdo de Materiais e Editais e Jane Lucia Lampert e equipe 8228/8891 | licita@ufsm.br

Contratos
Codigo de Produtos e subelementos | Fernando Gazzoni/Alessandra | 8189/8670 | catalogo@ufsm.br
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Na pagina do DEMAPA

(www.ufsm.br/demapa: opcao: Informagdes adicionais/Utilidades:

Orientacdes/Licitagbes) encontram-se instrugdes para o preenchimento das Solicitagdes de Compra (Licitag&o),

além de todas as informagdes sobre os elementos necessarios para a instrugio processual.

Solicitamos o envolvimento de todos os responséveis para que haja ampla divulgacdo deste memorando

no ambito das Unidades/Subunidades subordinadas e o adequado levantamento de todas as necessidades de

materiais, equipamentos e servicos.

Atenciosamente,

/Py6-Reitor de

ministragéo.

e
Alessandra Daniela Bavaresco

Diretora do Departamento de Material e Patrimonio
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Cronograma do envio das solicitacdes de compras ao DEMAPA

Grupos/objetos

Mar/2022

Abr/2022

Mai/2022

Set/2022

1.Agropecuario/
Veterinario

25/02

2.0dontolégicos

07/03

3.Material laboratorio

04/03

4.Carga de gases

10/03

5.Quimicos/reagentes

18/03

6.Material esportivo e
educativo

1°/04

7.Mat. elet./eletrénico

25/03

8.Equipamentos

1°/04

9.Eletrodomésticos

08/04

10.Inst. musicais e
artisticos

08/04

11.Livros

29/04

12.Software

29/04 -

13.Conserto de
equipamentos

25/03

31/05

14.Servicos em geral

29/04

15.Equip. informatica

16/05

16.Mobiliarios {com
padronizacéo diferente da
disponibilizacédo pela
Central de Aquisigdes)

10/05

17.Servigos/locagoes
eventos temporarios

29/03

(para eventos
para o 2°
semestre 2022)

15/09
(para eventos
para o 1°
semestre 2023)

18. Ferramentas

02/05

19. Medicamentos e
farmacos

29/03

20 - Equipamento antifurto

31/05

21- Demais objetos

10/05
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