Planejamento e solicitacao
de compras

SEDES SAPI
o O

(fase Iinterna das licitacoes )



Responsaveis

Responséveis: Coordenacdao de Materiais, Editais e Contratos -
DIMECI/DEMAPA

Coordenadora da DIMECI: Jane Sartori Lampert

Ramais para contato: 8228 e 8891.

E-mail da DIMECI: licita@ufsm.br

: 3A- RO I 19 —
Localizac&o: 6° andar Reitoria — sala 657 www.ufsm.br/demapa


mailto:licita@ufsm.br

Planejamento e Solicitacoes de compras
(Fase interna das licitacoes)




Planejamento das compras e contratacoes na UFSM

Memorando Circular e orientacbes na pagina do
DEMAPA destinados as unidades solicitantes

Memorando Circular emitido pelo DEMAPA,
anualmente, com prazos e orientacoes as unidades requisitantes

I“_‘%s



- Unidades solicitantes da UFSM -

Procedimentos e Fluxos
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Elementos essenciais na instrucao processual - Unidade solicitante

Informar contratacdo no Planejamento e gerenciamento de contratacdes — PGC
Orientacfes pagina do DEMAPA (www.ufsm.br/demapa - menu: orientacdes)

2. Objeto da licitacao

Analise do produto no mercado >

Caracteristicas do objeto

Descricdo detalhada e precisa > Itens/Critérios sustentaveis

2.1. Demais Condic0es

Prazo de entrega e validade do produto >
Amostras dos produtos >
Marcas aprovadas >

>

Obrigacdes da licitante (visita, demonstracao do
produto, ...)

Prazo de garantia >

Assisténcia técnica >

Instalacdo do equipamento
Montagem do equipamento/mobiliario
Treinamento uso equipamentos

Manuais de instruc6es em portugués

Catalogos dos produtos ofertados

Demais condicoes de ordens leaais ou técnicas


http://www.ufsm.br/demapa

Elementos essenciais na instrucao processual - Unidade solicitante
3. Cadigo do produto — Duavidas: catalogo@ufsm.br
» Catalogo do SIE (catalogo de produtos):

Observar a natureza da despesas:
- Servigos (despesas correntes/custeio)
- Material de consumo (despesas correntes/custeio)
- Material Permanente (despesas de capital/investimentos)
- Obras e instalacdes (despesas de capital/investimentos)
- Despesas de TIC (investimentos ou custeio)

4. Quantidade
» Definicdo das quantidades a serem adquiridas

5. Unidade

» Informar a unidade de entrega do bem. Ex. gtde de produtos na caixa/pacote

6. Justificativa
» Justificar a necessidade da aquisicdo de forma detalhada e objetiva

7. Critério de julgamento
» Menor preco unitario e/ou global (este ultimo devera ser justificado)



Elementos essenciais na instrucao processual - Unidade solicitante

8. Estudos tecnicos preliminares (ETP) digital

Na Solicitacdo de Licitacao deverao ser anexados os Estudos Técnicos Preliminares (ETP)
Digital.

Na pagina do DEMAPA (www.ufsm.br/demapa - menu: orientacdes/licitacdes encontram-se as
orientacoes.

Devera ser emitido um unico Estudo _Técnico Preliminar por solicitacdo de licitacdo que
devera ser anexado a solicitacdo de compras no SIE.

9. Pesquisa de precos

Na Solicitacdo de Licitacdo deverao ser anexados os Estudos Técnicos Preliminares (ETP)
Diqgital.

Na pagina do DEMAPA (www.ufsm.br/demapa - menu: orientagdes/licitacdes encontram-se as
orientacdes



http://www.ufsm.br/demapa
http://www.ufsm.br/demapa

Documentacao (habilitacao) nas licitacoes

DOCUMENTACAO DOCUMENTACAO ESPECIFICA
(Legislacao pertinente ao objeto da licitacao)

SICAF Responsabilidade da unidade solicitante:
- atentar para a legislacdo especifica de cada produto/servico
licitado, por ex: legislacdo ANVISA, MAPA, IBAMA, FEPAM,
INMETRO,...

Qualificacdo técnica
A unidade solicitante deverd informar a DIMECI sobre os
Qualificacdo Econdmico — financeiro documentos técnicos no ETP (requisitos da contratacdo) para
comprovar a capacidade da licitante.

Garantia Contratual — somente em casos de
formalizacdo de contratos.



Videos Governo Federal

Acesse:

1. PGC: https://www.youtube.com/watch?v=NITd8h 0000

2. Estudos Técnicos Preliminares:
ETP na pratica: https://www.youtube.com/watch?v=eltnunsfDUc

IN 58/2022 - ETP: https://www.youtube.com/watch?v=7iIFMYn6KCaA

3. Pesquisa de precos: https://www.youtube.com/watch?v=izDDyUjyCZo



https://www.youtube.com/watch?v=NITd8h_g0Oo
https://www.youtube.com/watch?v=e1tnunsfDUc
https://www.youtube.com/watch?v=7iFMYn6KCaA
https://www.youtube.com/watch?v=izDDyUjyCZo

Passo a Passo
Solicitacao de compra - SIE
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1089281 frLMSLicitacaol
Para a classificacdo da despesas nas solicitacdes de compras (licitacOes e dispensa) deverdo ser utilizados os seguintes
cddigos (cfe o caso):
3.3.90.3.0.0.0 — Material de Consumo (sem o subelemento)
3.3.9.0.3.9.0.0 — Servicos — Pessoa Juridica (sem o subelemento)

4.4.9.0.5.2.0.0 — Equipamentos e Materiais Permanentes (sem subelemento)

4.4.9.0.5.1.0.0 — Obras e Instalai(”)es isem subelementoi
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Informacoes importantes (telefone e e-mail) para que o setor
de licitacbes possa entrar em contato para duavidas,
esclarecimentos, impugnacdes, parecer técnicos e demais
contatos que se fizerem necessarios para 0 bom andamento da

contratacao.

Salvar Cancelar

0032 - Incluindo 1089281 frLMSLicitacack

fppt.com




Ba 5.3.03 - Solicitagio de Compra
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Somente na busca do codigo do produto devera ser observado a Classificacdo da despesa com o
respectivo subelemento (3.3.9.0.30.16, por exemplo) em conformidade com a aplicagdo 2.1.5.1.01. -
Classificacdo da despesa no SIE. Duvidas: catalogo@ufsm.br
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Apos a inclusdo do codigo do produto devera ser inserido o valor unitario Maximo do broduto
(de acordo com o resultado da pesquisa de precos realizada), a quantidade a ser licitada ou

contratada e a unidade de entreﬁa do ﬁroduto.
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Neste campo devera ser inserido a descricao do produto e, apos
e necessario salvar a solicitacao.
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Neste exemplo o SIE gerou o nimero da solicitacdo n® 001536/2016, que devera ser tramitada
para a unidade gestora da unidade para aprovacdo. Apos aprovacdo da unidade gestora a
solicitacdo aparecera na caixa postal do Demapa para aprovacao e posterior licitacdo




Encaminhamento da SolicitacOes de LicitacOes
- SIE -

Encaminhamento da solicitacao de licitagoes no SIE:

¢ devera ser encaminhada exclusivamente pelo Sistema (SIE)

“* Envio das pesquisas de precos, Estudos Técnicos Preliminares
(ETP) digital ou documentacdo complementar em formato .pdf,
para instrucao do processo licitatorio devera ser encaminhada em
anexo ao SIE, na opcao “tramitar” — Documento vinculado -na
figura do clipe

OBS: A abertura de processo licitatorio e realizado somente pela
DIMECI/DEMAPA



V Acompanhamento e controle da
. Solicitacao de Licitacao

» Aplicacoes do SIE:
5.5.99- Relatorios
5.5.99.02 — solicitacao de licitacao
5.5.99.02.02 — Situacao da solicitacao de compra

 Site do DEMAPA: www.ufsm.br/demapa, Menu: Licitacoes,
opcao: Editais/Licitacoes

 Site da UFSM: www.ufsm.br, Menu: publicacdes legais,
opcao: Licitacoes



http://www.ufsm.br/demapa
http://www.ufsm.br/

Acompanhamento e controle da Solicitacao de
Licitacao

?n’-egw:-:"?s UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM
¥ )
H @ Data: 26/09/2016
gf? ¥er & 5.6.99.02.02 - Situagdo da Solicitagdo de Compra Hora:15:41
Solicitagdo  Processo Modalidade Dt. Abertura Contrato Em penho Situagdo Data de Abertura
001921/2016 Aprovado pelo Setorde

Licitacdo

Despacho : Solicitacdo aprovada condicionada a formalizagdo de processo pela unidade solicitante. Também solicitamos que justifiqgue a necessidade e apresente no minimo 03

Situacdo: solicitacdo aprovada pelo DEMAPA, porem néo foi vinculada ao processo

Observacoes: A equipe da DIMECI esta realizando a montagem do processo licitatorio
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-:EJ% -n-"“.% UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA -UFSM

i : Data: 26/09/2016
5 e H 5.5.99.02.02 - Situagédo da Solicitagdo de Compra Hora:16:27
Solicitagio  Processo Modalidade Dt Abertura  Contrato Em penho Situagdo Data de Abertura
001905/2016

Aprovado pelo Setor de
Licitacdo
Despacho : Solicitagdo sera atendida conforme lei 10520/2012 e decreto 545012005 CONDICIONADO A JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE AQUISICAQ E A APRESENTAGCAQ DENO

23081.035348/2016-36 Montagem de Processo

Situacao: Solicitacao de licitacao vinculada ao respectivo processo licitatorio

Observacao: A equipe da DIMECI nesta fase esta elaborando o ato
convocatorio e submetendo a autorizagao do ordenador de despesa (PRA) e
posteriormente enviara a Procuradoria Juridica para aprovacao.

fppt.com
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Data: 26/09/2016

¥+ 5.5.99.02.02 - Situagédo da Solicitagdo de Compra Hora: 16:31
Solicitagdo  Processo Modalidade Dt. Abertura  Contrato Empenho Situagao Data de Abertura
001080/2016 Aprovado pelo Setor de

Licitacdo
Despacho : Solicitacdo sera atendida conforme lei 10520/2012 e decreto 5450/2005 condicionado a apresentacdo de no minimo trés pesquisas de precos para formalizagdo do processo.

23081.014016/2016-18 05 -Pregdo -Num.: 121 30/05/2016 Tramitar Processo (Unidades) 30/05/2016

[ J
v

Situacdo: Solicitacao de licitacao vinculada ao processo com a respectiva
modalidade de licitacao, numero e data de abertura.

Observacao: A partir desta fase, o processo licitatorio foi aprovado pelo Juridico
e esta na fase de digitacdo dos itens para a publicacdo do edital que ficara
disponivel no sites da UFSM/DEMAPA e https://www.gov.br/compras para
acesso aos fornecedores interessados em participar da licitacdo e as unidades
solicitantes para acompanhar seus processos licitatorios.

fppt.com



F‘?E"".s UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM
E 3 Data: 26/09/2016
E’? ivs & 5.5.99.02.02 - Situagd o da Solicitagdo de Compra Hora:16:34
Solicitagde Processo Modalidade Dt. Abertura  Contrato Em penho Situagdo Data de Abertura
001396/2015 Aprovado pelo Setor de
Licitagdo
Despacho : Solicitacdo sera atendida conforme lei 10520/2012 e decreto 5450/2005 condicionado a apresentacdo de no minimo trés pesquisas de precos para formalizacdo do processo.
23081.014649/2015-45 05 -Pregdo - Num 208 09/M12/2015 Tramitar Processo (Unidades) 09/12/2015
002149/2015 ATIVO - Aprovado
002150/2015 ATIVO - Aprovado
002151/2015 ATIVO - Aprovado
001167/2016 Analise direta SIAFI
001169/2016 Analise direta SIAFI
001170/2016 Analise direta SIAFI
003082/2016 Analise direta SIAFI
009739/2016 Anadlise direta SIAFI
010937/2016 Anadlise direta SIAFI
011206/2016 Analise direta SIAFI
011979/2016 Analise direta SIAFI
012878/2016 Analise direta SIAFI
013108/2016 Analise direta SIAFI
Situacao 1: O registro de precos ja foi I e e Gonatiade
disponibilizado para emissao do Empenho \ = )
OBS: Nesta fase a unidade solicitante ]é. emitiu o Situagéo 2: Numero dos empenhos
parecer técnico e 0 pregoeiro encerrou o processo emitidos e sua situacdo
licitatorio.

fppt.com




f‘%ﬁr:—:"”.% UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM

i E Data: 26/09/2016
5 ik & 5.5.99.02.02 - Situacdo da Solicitagdo de Compra Hora: 16:46
Solicitagdo Processo Modalidade Dt. Abertura Contrato Em penho Situagdo Data de Abertura
000010/2015

Aprovado pelo Setor de
Licitagao
Despacho : SOLICITACAO SERA ATENDIDA CONFORME LEI 105620 E DEC. 5440.

23081.000779/2015-09 05 - Pregdo - Num. 11 11/02/2015 Tramitar Processo (Unidades) 11/02/2015

00001772015 PRAZOEN CERRADO'
Aprovado

007923/2015 Anélise direta SIAFI

v

Situacéao: Registro de precos com prazo encerrado
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Divulgacao e publicidade dos Editais 7 ~_

»

o

- Divulgacao de todos os itens INDIVIDUALIZADOS da
licitacdo no sistema SIASGNET, onde serd gerado a
publicacao do extrato no DOU.

- Divulgacéo de todos os editais e convites na integra nos
Sites:

www.ufsm.br

www.ufsm.br/demapa

https://www.gov.br/pncp/pt-br



PESQUISA DE
LEGISLACAO

Acesso legislacao completa sobre
licitacoes

Site: www.gov.br/compras
Menu: Acesso a informacao
Opcoes: Legislacao



