Ministério da Educacéo

Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Administragao
Departamento de Material e Patriménio

Memorando Circular N. 01/2024 — DEMAPA/UFSM

Santa Maria, 10 de janeiro de 2024.

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

Assunto: Planejamento de contratacfes - Registros de precos - Ano 2024.
Prezados senhores,
Encaminhamos o presente memorando para o planejamento das novas contratacdes para o0 ano de 2024,

espécie Registro de Precos. As estimativas/previsées das demandas das unidades, para o periodo de 12 (doze)

meses, podendo ser prorrogado por igual periodo, deverdo ser encaminhadas, exclusivamente, através da

Aplicacdo 5.5.03 - Solicitacdo de Compra (Licitacdo), espécie Registro de Prec¢os, no Sistema de Informacgdes para

o Ensino (SIE), independentemente da disponibilidade de recursos orcamentarios.

NOVIDADES

v Na Solicitagdo de compras no SIE devera ser obrigatoriamente informado, pela unidade demandante ou por

sua gestora, o nimero do Documento da Formalizacdo da Demanda — DFD langado no Sistema do PGC

(Planejamento e Gerenciamento da Contratacdo) do produto/servico solicitado. OrientacSes sobre o
langcamento das demandas no PGC encontram-se disponiveis na pagina do DEMAPA. Informamos que o CPD
esta desenvolvendo um campo proprio na solicitacdo no SIE para incluir esta informacdo. Caso ainda néo
tenha este campo no momento do envio da solicitacdo ao DEMAPA, devera ser informado o niimero e o0 ano
do DFD no campo de tramitacdo da solicitagdo.

v Importante que, por ocasido da conclusdo da elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar - ETP seja realizada a
sua publicacdo pela unidade demandante, pois assim permitird a realizacdo da execug¢do da contratagdo
no PGC pelo DEMAPA.

v De acordo com a nova legislacdo h& possibilidade de prorrogar o registro de precos por igual periodo, de
acordo entre as partes (UFSM e fornecedor), portanto, registro de pregos com saldo apés os 12 (doze) meses

de vigéncia poderao ser prorrogados.

IMPORTANTE

Todas as demandas que serdo solicitados via editais internos e externos a instituicdo, tais como: PROAP,

Pré-Reparos, PROEXT, FIEX, etc), independente da divulgacao e do resultado do edital, deverao ser previstas
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neste planejamento de compras. Dessa forma, no momento em que ha divulgacéo ou resultado do edital o setor

ja estara com o registro de pregos em andamento e/ou disponivel para emissdo da Nota de Empenho.

A tabela abaixo apresenta os grupos de objetos das solicitacGes e as respectivas datas limites. Os itens de

mesmo género de objeto devem ser agrupados em uma mesma solicitacdo. Se houver divida quanto a um item

fazer parte, ou ndo, de um determinado grupo, sugere-se enviar solicitacdes em separado:

. N ~ . Datas limites para envio
Grupo Objeto (Género) Observac8es do Objeto das solicitacées no SIE*
Material de consumo
agropecuario e Data final para o envio no
1 veterinario SIE:
Adubo, sementes, uréia, 08/03/2024
fertizante, racéo,
herbicida, etc
Implementos e Data final para o envio no
ferramentas agricolas SIE:
Gaiolas para animais, 18/04/2024
2 rocadeiras, carrinho de
mao, pa, enxada, arado,
disco, botas, EPI’s
agricolas, etc
Utilizar somente os C6digos** com as iniciais
ODTXXXXX para os produtos solicitados para | Data final para o envio no
este grupo. Caso a solicitacdo apresente SIE:
3 Material odontoldgico cbdigos sem iniciais ODT a solicitagdo sera 22/03/2024
devolvida para a catalogagdo do produto e o
reenvio da solicitagho com o produto
catalogado.
Utilizar somente os C6digos** com as iniciais
LABXXXXX para 0s produtos solicitados | Data final para o envio no
Material de laboratério | neste grupo. Caso a solicitacdo apresente SIE:
4 (vidrarias, adaptadores, | cddigos sem iniciais LAB a solicitacdo sera 05/04/2024
pincas, papel filtro, etc.) devolvida para a catalogagéo do produto e o
reenvio da solicitagho com o produto
catalogado.
Informar a unidade exata de entrega do
Carga de Gases . . . .
5 (oxigénio, nitrogénio, ar produto,, _por exemplo. metro cubico | Data final para.o envio no
sintético, etc) compativeis com cilindros existentes no SIE:
' mercado. 03/05/2024
Utilizar somente os C6digos** com as iniciais
Produtos guimicos | QMCXXXXX para o0s produtos solicitados | Data final para o envio no
(reagentes, acidos, | neste grupo. Caso a solicitacdo apresente SIE:
6 alcool, cloretos, etc.) cbdigos sem iniciais QMC a solicitacao sera 15/03/2024
devolvida para a catalogagédo do produto e o
reenvio da solicitagho com o produto
catalogado.
Produtos para analises Utilizar somente os Cédigos** com as ir_1iciais Data final para o envio no
biolégicas OMCXXXXXAB para os p_ro_dutgs solicitados SIE:
; d ltura.  Kits nesfce grupo. Qa;q a solicitacdo apresente 28/03/2024
7 (melos. e cu ’ cédigos sem iniciais QMC FINAL AB a
para biologia molecular, lcitacs < devolvid ; tal ~
kits para andlises clinicas, solicitagao sera devolvida para a catalogacao
: do produto e o reenvio da solicitagdo com o
corantes, enzimas, etc.)
produto catalogado.
8 Material esportivo e Data final pgrg 0 enviono
educativo 16/05/2024
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Data final para o envio no

9 g/llg[[reélnailco elétrico e SIE:
22/04/2024
Citar na solicitacao do SIE: ] )
Equipamentos - descrigdo completa do objeto; Data final para o envio no
hospitalares, médicos, | - garantia do equipamento SIE:
10 odontolégicos e para | - assisténcia técnica 26/04/2024
laboratérios, - necessidade de montagem
agropecuarios entre | - voltagem do equipamento
outros - a necessidade de encaminhar manuais do
equipamento, em portugués.
Eletrodomésticos Citar na solicitacdo do SIE
(telefones, maquinas | - descricdo completa do objeto; Data final para o envio no
fotogréficas, cameras | - voltagem do equipamento; SIE:
11 digitais, retroprojetores, | - incluir itens de eficiéncia energética dos 22/03/2024
bebedouros, suportes | aparelhos;
para TV, | - a necessidade de manuais, em portugués;
eletrodomésticos em | - garantia dos aparelhos;
geral etc.) - assisténcia técnica.
Descrever as caracteristicas detalhadas dos
12 Instrumentos musicais | instrumentos solicitados, bem como a | Data final para o envio no
e artisticos necessidade de instalagdo, manuais, SIE:
assisténcia técnica, voltagem, etc. 10/05/2024
Para as aquisicbes de livros, o0s setores
13 Livros  nacionais e | devem entrar previamente em contato com a | Data final para o envio no
importados Biblioteca Central (ramal 8649), com o SIE:
servidor Fernando. 07/06/2024
As especificacdes basicas dos softwares que
serdo licitados pelo CPD poderdo ser | Data final para o envio do
consultadas na pagina do DEMAPA: e-mail ao CPD
https://www.ufsm.br/orgaos- (compras.tic@ufsm.br)
14 Aquisicdo/renovacao de | executivos/demapa/orientacoes/.
softwares Para os itens ndo _contemplados noTermo 24/05/2024
de Referéncia Padrdo divulgado pelo
DEMAPA, sera necessario o}
encaminhamento das demandas para e-mail
do CPD: compras.tic@ufsm.br
1° prazo:
Na descricdo do item deverd conter ' :
) ~ Data final para 0 envio no
detalhadamente os servigos e pegas que sao SIE:
Conserto e calibrago necessarios para a r(_aahza(;ao do_ conserto e o 18/04/2024
. nimero do registro patrimonial do
15 de equipamentos .
diversos equipamento. . . 2° prazo:
OBS: deverao ser contemplados aqui também '
os recursos do Pré- Reparos. Independente ' :
A . Data final para o envio no
do recurso orcamentério disponivel. SIE:
05/08/2024
Os servicos atendidos pela PROINFRA séo
. . os relacionados & infraestrutura da UFSM, | Data final para o envio no
Demais servicos em . o ~ ~ )
x . tais como: instalagdo e manutencdo de SIE:
geral, NAO atendidos e RN
— . condicionadores de ar, de divisérias, de 20/05/2024
16 pela Pro-Reitoria de . ) ~ .
persianas, servicos de manutencgéo predial e
Infraestrutura : ; .
servicos de engenharia em geral, os demais
(PROINFRA) . ~
as unidades demandantes deveréo
encaminhar suas solicitacdes ao DEMAPA.
Equipamentos de As especificacbes basicas dos itens que
informatica, NAO N — ns 4 Data final para o envio do
17 —— | serdo licitados pelo CPD poderdo ser X
contemplados no e-mail ao CPD

Termo de Referéncia

consultadas na péagina do DEMAPA:

(compras.tic@ufsm.br):
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Padrédo elaborado pelo
DEMAPA

https://www.ufsm.br/orgaos-
executivos/demapa/orientacoes/.

Para os itens ndo contemplados noTermo de
Referéncia Padréo divulgado pelo DEMAPA,
sera necessario 0 encaminhamento das
demandas para  e-mail do CPD:
compras.tic@ufsm.br

26/04/2024

As especificacfes basicas dos itens que
serdo licitados pelo DEMAPA poderdo ser

Data final para o envio no

consultadas na pagina do DEMAPA: SIE:
e = https://www.ufsm.br/orgaos-
Mobiliarios, NAO executivos/demapa/orientacoes/ 14/06/2024
contemplados no X ~ lad T
18 Termo de Referéncia Para os itens n&o contemplados no Termo
Padrio elaborado pelo de Referenm/a Padra,o' dlvulga_olo~ pelo
P DEMAPA, sera necessaria a emisséo de
DEMAPA Ay CL L
Solicitagdo de Compra (Licitacdo), espécie
Registro de Preco, via SIE, a qual deve trazer
especificacdes completas, valor estimado e
justificativa das necessidades.
1° prazo:
Data final para o envio no
SIE:
Para os itens ndo contemplados pela 30/04/2024
Central de Aquisicdbes (unid. adm. | (Para 0s eventos
Servigos/locagcBes para | 01.18.00.00.0.1), serd necesséria a emisséo | realizados no 2° semestre
19 Eventos  Temporarios | de Solicitagdo de Compra (Licitacdo), espécie | 2024)
NAO contemplados pela | Registro de Preco, via SIE, a qual deve trazer
Central de Aquisi¢cbes especificacdes completas, data do evento, 2°prazo
valor estimado e justificativa da necessidade | Dara final para o envio no
da contratagéo. SIE:
19/09/2024
(Para 0s eventos
realizados no 1° semestre
2025)
Data final para o enviono
Ferramentas e )
20 ferragens em geral SIE:
29/05/2024
Citar na solicitagdo:
- descricdo completa do objeto; Data final para o envio no
Medicamentos e | - €mbalagens, . y SIE:
21 FArMacos - documentacdes e registros necessarios para 10/05/2024
aceitacdo dos produtos e habilitacdo das
empresas. Como por exemplo: registros,
licencas de 6rgaos competentes.
Citar na solicitacdo do SIE:
- descricdo completa do objeto; Data final para o envio no
- garantia do equipamento SIE:
- assisténcia técnica 03/06/2024
- necessidade de montagem
22 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
Elaboracéo, Data final para o envio no
23 diagramacéo e SIE:

publicacdo de E-BOOK
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03/05/2024
Data final para o envio no
24 Materiais hospitalares SIE:
10/05/2024
Demais objetos néo Data final para o envio no
25 contemplados nos SIE:
grupos acima 10/06/2024

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

** Os grupos de trabalhos de padronizacao de produtos odontolégicos, quimicos, analises biolégicas e laboratoriais
da UFSM disponibilizaram o descritvo dos produtos padronizados no site do DEMAPA:

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/demapa/materias-catalogados/. As orientacdes para solicitacbes de

produtos ndo padronizadas encontram-se neste link. Observacdo: O prazo para solicitacdo de cadastro de novos

produtos sera até 10 (dez) dias de antecedéncia de cada data limite final do respectivo grupo para o envio das

solicitagdes no SIE.

Para o bom planejamento das contratagdes devera ser verificado, previamente, se 0 produto solicitado néo
esta previsto pelo Almoxarifado Central, neste caso deverdo ser consultados os relatérios 5.4.3.22 e 5.5.99.03.28
(unidade 01.18.03) no SIE ou na pagina do DEMAPA, opcdo: registro de pre¢cos ou produtos em estoque. Caso
tenha registro de precos vigentes e/ou produtos em estoque devera ser contatado o Almoxarifado para definir a

aquisicao, pelos ramais 8425/8052, com os servidores Jair da Silva ou Fernando Bueno.

1. As Pesquisas de Precos e o Estudo Técnico Preliminar (ETP) - Digital (Instrucdo Normativa
58/2022) deverdo serdo ser realizados pelos setores demandantes e anexados na solicitagcéo de licitacdo do SIE
no formato .pdf, exclusivamente.

OBS.1: Deveréa ser emitido um Unico Estudo Técnico Preliminar digital por solicitacdo de licitacao.
OBS.2: Os anexos inseridos na plataforma do ETP digital deverdo ser sempre no formato .pdf, caso

contrario, ndo aparecera no download do ETP emitido.

2. Anexar documentos no SIE: Opcdo: TRAMITAR — Documento Vinculado — Na figura do “Clipe”'lm .

conforme demonstrado na Figura abaixo.

184 5.5.08 - Analise do Setor de Licitagio =B =

Arquive Exibir Tramitagio Outios_Ajuda
g5 | BE Tramitacio W - SN

Novo Hera |
Ano Orgamenta: 20

Salietar3o | Orgament

2019
estino
Fiegisin de Preco
ome do Arau
10.00.00,00.0.0
00.00.00,00.0.0
Almasartads HUSHM ]
[1000000000 Despacho
=]

oK Cancelar N

Descrigio do fluxo 1089281 Fit

1089281 frLMSLicitacaol
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DEMAIS OBSERVACOES IMPORTANTES:

e Solicitagdes incompletas, inclusive sem o nimero do DFD/PGC, serdo devolvidas para corre¢édo. O
prazo para os ajustes e retorno ao DEMAPA ser4 de até 02 (dois) dias Uteis, sob pena de nao
atendimento da solicitacdo apés este prazo;

¢ Nao ha possibilidade de aditamento de guantidade nos itens dos objetos registrados.

Para esclarecimento de davidas e informacdes sobre o planejamento das licitagcdes e sobre as orientagdes

contidas neste documento, disponibilizam-se 0s seguintes contatos:

DEMAPA Contatos Ramais e-mail
Direcdo DEMAPA Alessandra Bavaresco/Fernando Gazzoni 8670 demapa@ufsm.br
Diviséo de Materiais e Editais Jane Lucia Lampert e equipe 8228/8891 licita@ufsm.br
e Contratos
Cédigo de Produtos e Fernando Gazzoni/Alessandra 8189/8670 | catalogo@ufsm.br
subelementos

Na pagina do DEMAPA (www.ufsm.br/demapa: Orientagdes) encontram-se instru¢cdes para o

preenchimento das Solicitagbes de Compra (Licitagcdo), especificagcbes de materiais/servicos e demais documentos
(PGC, ETP, Pesquisa de Precos), além de todas as informagdes sobre os elementos necessarios para a devida
instrucéo processual.

Com o objetivo de orientar os servidores das unidades requisitantes, o DEMAPA promovera os seguintes

encontros:
Datas previstas | Horérios Link/locais
25/01/2024 9h Online: meet.google.com/zmw-pbxp-ypf
23/02/2024 9h Online: meet.google.com/nkb-kiyx-edd
07/03/2024 9h Presencial: Sala Imembui - 2 © andar Prédio da Reitoria

Solicitamos o envolvimento de todos os responsaveis 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 servicgos.

Atenciosamente,

José Carlos Segalla, Alessandra Daniela Bavaresco
Pro-Reitor de Administracao. Diretora do DEMAPA
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Cronograma do

envio das solicitacdes de compras ao DEMAPA

Grupos/objetos

Mar/2024

Abr/2024

Mai/2024

Jun//2024

Ago/2024

Set/2024

1.Agropecuario/
Veterinario

08/03

2.Implementos e
ferramentas agricolas

18/04

3.0dontolégicos

22/03

4.Material laboratorio

05/04

5.Carga de gases

03/05

6.Quimicos/reagentes

15/03

7.Produtos andlises
biolégicas

28/03

8.Material
educativo

esportivo e

16/05

9.Mat. elet./eletrénico

22/04

10.Equipamentos

26/04

11.Eletrodomésticos

22/03

12.Inst. musicais e
artisticos

10/05

13.Livros (via Biblioteca
central)

07/06

14.Software

24/05
(prazo e-mail
CPD)

15.Conserto de
equipamentos

18/04

05/08

16.Servicos em geral

20/05

17.Equip. informética

26/04
(prazo e-mail
CPD)

18.Mobiliarios

14/06

19.Servigos/locagdes
eventos temporarios

30/04
(para eventos
para o 2°
semestre 2024)

19/09
(para eventos
para o 1°
semestre 2025)

20. Ferramentas e
ferragens em geral

29/05

21. Medicamentos e
farmacos

10/05

22- Equipamento antifurto

03/06

23 — E-book

03/05

24 — materiais hospitalares

10/05

25- Demais objetos

10/06
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NUP: 23081.002826/2024-31 Prioridade: Normal
Memorando de comunica¢ao entre unidades administrativas
010 - Organizagédo e Funcionamento

COMPONENTE
Ordem Descri¢éo Nome do arquivo
1 Memorando de unidade administrativa Memorando Circular 01- 2024 - Planejamento
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