
Planejamento  e  solicitação 

de compras

(fase interna das licitações )



Responsáveis: Coordenação 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

Localização: 6º andar Reitoria – sala 657
www.ufsm.br/demapa

Responsáveis 

mailto:licita@ufsm.br


Planejamento e Solicitações de compras

(Fase interna das licitações)



Memorando Circular e orientações na página do 
DEMAPA destinados as unidades solicitantes

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

Planejamento das compras e contratações na UFSM



- Unidades solicitantes da UFSM -

Procedimentos e Fluxos



Elementos essenciais na instrução processual - Unidade solicitante 

1. Informar contratação no Planejamento e  gerenciamento  de contratações – PGC
Orientações página do DEMAPA (www.ufsm.br/demapa - menu: orientações)

2. Objeto da licitação

➢ Análise do produto no mercado ➢ Características do objeto

➢ Descrição detalhada e precisa ➢Itens/Critérios sustentáveis

2.1. Demais Condições  

➢ Prazo de entrega e validade do produto ➢ Instalação do equipamento

➢ Amostras dos produtos ➢ Montagem do equipamento/mobiliário

➢ Marcas aprovadas ➢ Treinamento uso equipamentos

➢ Obrigações da licitante (visita, demonstração do 

produto, ...)

➢ Manuais de instruções em português

➢ Prazo de garantia ➢ Catálogos dos produtos ofertados

➢ Assistência técnica ➢ Demais condições de ordens legais ou técnicas

http://www.ufsm.br/demapa


Elementos essenciais na instrução processual - Unidade solicitante 

-3. Código do produto – Dúvidas: catalogo@ufsm.br

➢ Catálogo do SIE (catálogo de produtos):

Observar a natureza da despesas: 

- Serviços (despesas correntes/custeio)

- Material de consumo (despesas correntes/custeio)

- Material Permanente (despesas de capital/investimentos)

- Obras e instalações (despesas de capital/investimentos)

- Despesas de TIC (investimentos ou custeio)

4. Quantidade

➢ Definição das quantidades a serem adquiridas

5. Unidade

➢ Informar a unidade de entrega do bem. Ex. qtde de produtos na caixa/pacote

6. Justificativa

➢ Justificar a necessidade da aquisição de forma detalhada e objetiva

7. Critério de julgamento

➢ Menor preço unitário e/ou global (este último deverá ser justificado) 



Elementos essenciais na instrução processual - Unidade solicitante 

-
8. Estudos técnicos preliminares (ETP) digital  
Na Solicitação de Licitação deverão ser anexados os Estudos Técnicos Preliminares (ETP)

Digital.

Na página do DEMAPA (www.ufsm.br/demapa - menu: orientações/licitações encontram-se as

orientações.

Deverá ser emitido um único Estudo Técnico Preliminar por solicitação de licitação que

deverá ser anexado à solicitação de compras no SIE.

9. Pesquisa de preços
Na Solicitação de Licitação deverão ser anexados os Estudos Técnicos Preliminares (ETP)

Digital.

Na página do DEMAPA (www.ufsm.br/demapa - menu: orientações/licitações encontram-se as

orientações

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


Documentação (habilitação) nas licitações

DOCUMENTAÇÃO DOCUMENTAÇÃO ESPECÍFICA 

(Legislação pertinente ao objeto da licitação)

SICAF Responsabilidade da unidade solicitante:

- atentar para a legislação específica de cada produto/serviço

licitado, por ex: legislação ANVISA, MAPA, IBAMA, FEPAM,

INMETRO,...

Qualificação técnica

A unidade solicitante deverá informar a DIMECI sobre os

documentos técnicos no ETP (requisitos da contratação) para

comprovar a capacidade da licitante.
Qualificação Econômico – financeiro

Garantia Contratual – somente em casos de 

formalização de contratos.



Acesse:

1. PGC:  https://www.youtube.com/watch?v=NITd8h_g0Oo

2. Estudos Técnicos Preliminares:

ETP na prática: https://www.youtube.com/watch?v=e1tnunsfDUc

IN 58/2022 - ETP: https://www.youtube.com/watch?v=7iFMYn6KCaA

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

Vídeos Governo Federal

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 

Solicitação de compra - SIE





Para a classificação da despesas nas solicitações de compras (licitações e dispensa) deverão ser utilizados os seguintes

códigos (cfe o caso):

3.3.90.3.0.0.0 – Material de Consumo (sem o subelemento)

3.3.9.0.3.9.0.0 – Serviços – Pessoa Jurídica (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 Instalações (sem subelemento)



Informações importantes (telefone e e-mail) para que o setor

de licitações possa entrar em contato para dúvidas,

esclarecimentos, impugnações, parecer técnicos e demais

contatos que se fizerem necessários para o bom andamento da

contratação.



OBS: O número da solicitação será a referência para o acompanhamento das

demais etapas da contratação



Dúvidas sobre código ou catalogação de produtos/serviços: catalogo@ufsm.br



Somente na busca do código do produto deverá ser observado a Classificação da despesa com o

respectivo subelemento (3.3.9.0.30.16, por exemplo) em conformidade com a aplicação 2.1.5.1.01. -

Classificação da despesa no SIE. Dúvidas: catalogo@ufsm.br



Após a inclusão do código do produto deverá ser inserido o valor unitário Máximo do produto

(de acordo com o resultado da pesquisa de preços realizada), a quantidade a ser licitada ou

contratada e a unidade de entrega do produto.



Neste campo deverá ser inserido a descrição do produto e, após

é necessário salvar a solicitação.



Neste exemplo o SIE gerou o número da solicitação nº 001536/2016, que deverá ser tramitada
para a unidade gestora da unidade para aprovação. Após aprovação da unidade gestora a
solicitação aparecerá na caixa postal do Demapa para aprovação e posterior licitação.



Encaminhamento da Solicitações de Licitações

- SIE -

Encaminhamento da solicitação de licitações no SIE:

❖ deverá ser encaminhada exclusivamente pelo Sistema (SIE)

❖ Envio das pesquisas de preços, Estudos Técnicos Preliminares
(ETP) digital ou documentação complementar em formato .pdf,
para instrução do processo licitatório deverá ser encaminhada em
anexo ao SIE, na opção “tramitar” – Documento vinculado – na
figura do clipe .

OBS: A abertura de processo licitatório é realizado somente pela
DIMECI/DEMAPA

, 

, 



Acompanhamento e controle da 

Solicitação de Licitação

• Aplicações do SIE:

5.5.99- Relatórios

5.5.99.02 – solicitação de licitação

5.5.99.02.02 – Situação da solicitação de compra

• Site do DEMAPA: www.ufsm.br/demapa, Menu: Licitações, 

opção: Editais/Licitações

• Site da UFSM: www.ufsm.br, Menu: publicações legais, 

opção: Licitações

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


Acompanhamento e controle da Solicitação de 

Licitação

Situação: solicitação aprovada pelo DEMAPA, porém não foi vinculada ao processo

Observações: A equipe da DIMECI está realizando a montagem do processo licitatório



Situação: Solicitação de licitação vinculada ao respectivo processo licitatório

Observação: A equipe da DIMECI nesta fase está elaborando o ato

convocatório e submetendo a autorização do ordenador de despesa (PRA) e

posteriormente enviará a Procuradoria Jurídica para aprovação.



Situação: Solicitação de licitação vinculada ao processo com a respectiva

modalidade de licitação, número e data de abertura.

Observação: A partir desta fase, o processo licitatório foi aprovado pelo Jurídico

e está na fase de digitação dos itens para a publicação do edital que ficará

disponível no sites da UFSM/DEMAPA e https://www.gov.br/compras para

acesso aos fornecedores interessados em participar da licitação e as unidades

solicitantes para acompanhar seus processos licitatórios.



Situação 1: O registro de preços já foi

disponibilizado para emissão do Empenho

OBS: Nesta fase a unidade solicitante já emitiu o 

parecer técnico e o pregoeiro encerrou o processo 

licitatório.

Situação 2: Número dos empenhos

emitidos e sua situação



Situação: Registro de preços com prazo encerrado



Divulgação e publicidade dos Editais

- Divulgação de todos os itens INDIVIDUALIZADOS da

licitação no sistema SIASGNET, onde será gerado a

publicação do extrato no DOU.

- Divulgação de todos os editais e convites na íntegra nos

sites:

www.ufsm.br

www.ufsm.br/demapa

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



Acesso legislação completa sobre 

licitações

Site: www.gov.br/compras

Menu: Acesso a informação

Opções: Legislação


