Ministério da Educacao

Universidade Federal de Santa Maria
Pré-Reitoria de Administracéo
Departamento de Material e Patrimdnio

Memorando Circular N. 008/2017 — DEMAPA

Santa Maria, 16 de novembro de 2017.

Para: Unidades Universitarias e Pré-Reitorias da UFSM
Assunto: Solicitagbes de Licitagéo de materiais, equipamentos e servigos — Ano 2018.

Vimos por meio deste, informar que o Departamento de Material e Patrimbnio (DEMAPA)
promovera as licitagbes, espécie registro de pregos, com o objetivo de registrar os pregos de
materiais, equipamentos e servicos para o periodo de até 12 (doze) meses, a contar da data de
homologacao das licitacdes, de acordo com a legislagdo vigente.

Sendo assim, no quadro abaixo, encontram-se as datas limites para o envio das solicitacbes de

compras (Licitagbes), espécie Registro de Pregos peias unidades/subunidades da UFSM e das

respectivas pesquisas de precos, para cada objeto, com a finalidade de realizar o planejamento das

licitacbes para o ano de 2018, visando atender as demandas da UFSM e evitando a repelicdo de
licitagBes do mesmo objeto.

As estimativas/previsdes das necessidades deverdo ser encaminhadas por meio da Aplicagéo
5.5.03 - Solicitagdo de Compra (Licitagdo), espécie Registro de Pregos, no Sistema de Informacgdes
para o Ensino (SIE).

As solicitacbes devem conter as caracteristicas completas do objeto, as estimativas de
quantidade e prego maximo dos itens a serem registrados, pelo periodo de até 12 (doze) meses,

independentemente da disponibilidade, ou nido, de recursos orcamentarios. Os itens de mesmo

género de objeto devem ser agrupados em uma mesma solicitagdo, observando criteriosamente os
grupos da tabela abaixo. Se houver duvida quanto a um item fazer parte, ou ndo, de um determinado

grupo, sugere-se enviar solicitagbes em separado:

Datas limites para
Grupo Objeto (Género) Observagdes do Objeto envio das
solicitagbes no SIE®
Informar para este objeto as documentagdes **Relicitagdes:
. - e registros necessarios para aceitagéo dos 07/12/2017
1 \pflei:;;;?élri o agropecuario € produtos e habilitagio das empresas. Por
exemplo: registros, licengas de orgdos | Demais solicitagdes:
competentes 156/03/2018
**Relicitagdes:
Utilizar somente os Cddigos™* com as 071212017
2 Material odontolégico iniciais ODTXXXXX para os produtos
solicitados para este grupo. Demais solicitagdes:
15/03/2018
Material de laboratério | Utllizar somente os Codigos*** com as **Relicitagdes:
3 (vidrarias, adaptadores, pingas, | iniciais LABXXXXX para os produtos 07/12/2017
papel fillro, etc.) solicitados neste grupo.
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Demais solicitagdes:

02/04/2018
Informar a unidade exata de entrega do '3?,5’10;;3??8'
4 Carga de Gases (oxigénio, | produto, por exemplo: metro clbico
nitrogénio, ar sintético, etc) compativeis com cilindros existentes no D . -
mercado emais solicitagdes
15/03/2018
, **Relicitagdes:
i Utilizar somente os Coédigos*** com as 07/12/2017
5 | Produtos quimicos (reagentes, | o OMEXXXXX para? os  produtos
acidos etc.) = T . C
solicitados neste grupo Demais solicitagbes
16/04/2018
6 Material esportivo e educativo 02/04/2018
7 Material elétrico e eletrdnico 15/03/2048
As especificagdes dos eguipamentos | 1° prazo: 15/12/2017
deverdo conter todos os elementos
. . necessarios para a configuragdo e os
8 Equipamentos = hospitalares, componentes F;uﬁcientes e ngcesgsérios para | 2° prazo: 02/04/2018
médicos, odontolégicos e para f : ¢ destinars
laboratérios o fim a que os equipamentos se destinarao,
bem como a necessidade de manuais em
portugués, garantias, assisténcia, | o Prazo: 30/05/2018
montagem, voltagem etc.
As especificagbes devem conter as
Eletrodomésticos  (ielefones, | caracteristicas suficientes e necessérias
maquinas fotograficas, cameras | para o fim a que os equipamentos se 16/04/2018
9 digitais, retroprojetores, | destinardo, bem como a inclusée de itens de
bebedouros, suportes para TV, | eficiéncia energética dos aparelhos, a
eletrodomésticos em geval efc.} | necessidade de  manuais, garantias,
assisténcia, montagem, voltagem efc
Descrever as caracteristicas detalhadas dos
10 Instrumentos  musicais e | instrumentos  solicitados, bem como a 02/04/2018
artisticos necessidade de instalagdo, manuais,
assisténcia técnica, voltagem, etc
Para as aquisicdes de livros, os setores
; Co devem entrar previamente em contato com a | 1° prazo: 15/12/2017
" Livros nacionais e importados Biblioteca Central (ramal 8649), com as
servidoras Marisa ou Marinés, 2° prazo: 30/056/2018
Para aquisicdo de software pronto a | 1°prazo: 15/12/2017
R x natureza da despesa ¢é 4.4.9.0.39.00,
12 :gftt:ﬁgzgirenovagao de suhelemento 93
Para renovac¢ao/atualizagdo a natureza da | 2° prazo: 30/05/2018
despesa ¢ 3.3.9.0.39.00, subelemento 08
'] .
Na descricdo do item deverd conter 1° prazo: 15/12/2017
detalhadamente dos servigos e pegas que | ., .
13 Conserto e calibragio de | s30 necessdrios para a realizagdo do 2" prazo: 15/03/2018
equipamentos conserto. o .
OBS: deveréio ser contemplados aqui 3% prazo: 30/05/2018
também os recursos do Pro- Reparos, 4° prazo: 31/07/2018
Os servigos atendidos pefa PROINFRA s3o
Demais servicos em geral, | os refacionados a infraestrutura da UFSM, | 1° prazo; 15/12/2017
14 NAO atendidos pela Pré-|tais como: instalagdo e manutengio de
Reitoria de Infraestrutura | condicionadores de ar, de divisorias, de | 2° prazo: 15/03/2018
{PROINFRA) persianas, servicos de manutengio predial e
servigos de engenharia em geral, 3° prazo: 30/05/2018
Equipamentos de informatica As espepificacées basicas dos itens que
NAO contemplados no Termc; serdo licitados pelo DEMAPA poderdo ser | 1° prazo: 15/12/2017
15 | oo plad " | consultadas na pagina do DEMAPA, no link
e Referéncia Padrao .
elaborado pelo DEMAPA que segue. . ;
hitp://demapa.ufsm.briimagesfcentral/Especi | 2° prazo: 30/04/2018
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f_basicas_equip_inf.pdf

Para os itens ndo contempiados no Termo
de Referéncia Padrdo divuigado pelo
DEMAPA, serd necessaria a emissio de
Solicitagdo de Compra {(Licitag8o), espécie
Registro de Prego, via SIE, a qual deve
trazer especificagbes completas, valor
estimado e justificativa das necessidades.

16

Mobiliarios, NAO
contemplados no Termo de
Referéncia Padrdo elaborado
pelo DEMAPA

As especificacfes basicas dos itens gue
serdo licitados pelo DEMAPA poderdo ser
consuitadas na pagina da UFSM, no link que
segue:
http://demapa.ufsm.briimages/docs/especific
acoesAguisicaoMobiliario.pdf

Para os itens ndo_contemplados no Termo
de Referéncia Padrdo divulgado pelo
DEMAPA, sera necessaria a emissdo de
Solicitacdo de Compra (Licitagdo), espécie
Registro de Prego, via SIE, a qual deve
trazer especificagbes completas, valor
estimado e justificativa das necessidades.

1% prazo: 15/12/2017

2° prazo; 30/04/2018
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Servigos/locagdes para
Eventos Temporarios NAO
contemplados pela Central de
Aquisigdes

Para os itens ndo_ contemplados pela
Central de Aquisicdes (unid. adm.
01.18.00.00.0.1), serd necessaria a
emissdo de Solicitagdo de Compra
{Licitag&o), espécie Registro de Prego, via
SIE, a qual deve trazer especificagbes
completas, data do evento, valer estimado e
justificativa da necessidade da contratagéo.

1¢ prazo: 15/12/2017

{(para 03 eventos
realizados no 1°
semestre 2018)

2° prazo: 30/04/2018
(para os eventos 2°
semestre 2018)

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

** ATENCAO: Os envios destas solicitagbes referem-se aos itens “desertos” (sem licitantes

interessados) ou cancelados dos pregbes encerrados no ano de 2017. Neste caso para viabilizar a

repeticéo da licitagéo - relicitac8o deverd ser enviada uma nova solicitag@o de compra no SIE, com os

devidos ajustes necessarios, ou seja, revisar a especificagio do item ou a estimativa do prego, se for o

caso.

*%% As comissdes de padronizagdo de produtos odontoldgico, quimicos e laboratoriais da UFSM

disponibilizaram o descritivo dos produtos padronizados no site do DEMAPA, opgéo links Uteis:

http://demapa.ufsm.br/index.php/dimeci/matcat. As orientagbes para solicitagbes de produtos nao

padronizadas encontram-se neste link. Observagéo: O prazo para solicitagdo de cadastro de novos

produtos sera até 03(trés) dias ateis de antecedéncia de cada data limite do respectivo grupo para o

envio das solicitagbes no SIE.

As solicitacdes deverdo observar criteriosamente os grupos indicados na tabela acima, e deverao

ser enviadas, para a CAIXA POSTAL do DEMAPA no SIE, impreteriveimente, até as respectivas datas

limites citadas na tabela acima, como Solicitagdo de Compra (Licitagdo), espécie Registro de

Pregos, informando a Natureza da Despesa correspondente ac objeto da licitagéo (ex: 3.3.90.30.00 -

material de consumo; 3.3.90.39.00 — outros servigos pessoa juridica e 4.4.90.52.00 - equipamento e

5
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material permanente). Algumas demandas excepcionais e especificas deverdo ser tratadas

diretamente com a dire¢do do DEMAPA.

ATENCAOQ

Utiliza-se o Registro de Precos para o planejamento de necessidades futuras, nio
necessitando de recursos orgamentarios no momento da Solicitagio de Compra
(Licitagao);

O preco ficara registrado pelo periodo de até 12 meses, apés a homologagio da licitagéo
(registro de pregos);

Quando o recurso orgamentario for disponibilizado, podera ser realizada a contratagio
por meio da emissédo de empenho no registro de pregos;

Néo havera prorrogacdo do prazo e aditamento de quantidade nos itens do Registro de

Prego;

A realizagdo incorreta do planej:amento efou o encaminhamento das solicitagdes fora do
prazo determinado pelo DEMAPA, impedira a contratagio das necessidades futuras por
parte das Unidades/Subunidades da UFSM;

O atendimento das necessidades de cada Unidade/Subunidade da UFSM dependera da
ohservancia destas instrugbes; e

Apb6s os prazos determinados pelo DEMAPA para o ano de 2018, para os objetos

indicados na tabela anterior, novas licitagdes (Registro de Pregos) somente serdo

realizadas no planejamento do exercicio seguinte, ou seja, no ano de 2019,

Os procedimentos para objetos nfo contemplados nos grupos indicados na tabela de grupos

anterior, tais como: Condicionadores de Ar, camisetas, ecobags, etfc., serdo atendidos nas
licitagdes promovidas pelo DEMAPA. Os itens licitados, apés a homologacao da licitacdo, estardo
disponiveis, no SIE, para a emissdo dos empenhos, na subunidade Central de Aquisigdes
{01.18.00.00.0.1).

Para esclarecimento de duvidas e informagdes sobre o planejamento das licitagdes e sobre as

orientagdes contidas neste documento, bem como agendamento de reunides especificas sobre o tema,

disponibilizam-se os seguintes contatos:

—

DEMAPA Contato Ramal e-mail
Direcdo Alessandra Daniela Bavaresco 8670 demapa@ufsm.br
Central de Aquisicdes Dilce Brondani e equipe 8797 central@ufsm.br
DIMECI Jane Licia Lampert e equipe 8228/8891 | licita@ufsm.br
Codigo de Produtos e subelementos | Fernando Gazzoni/Alessandra 8189/8670 | catalogo@ufsm.br

OBSERVACOES

» Todos os Registros de Prego que estiverem em vigor poderdo ser empenhados pelas
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Unidades/Subunidades da UFSM, utilizando o orgamento vigente. Para tanto, basta
consultar o relatério do SIE, aplicativo 5.5.99.03.28, deixando selecionado “Sim” para o
questionamento, ou o aplicativo do SIE 5.5.99.03.40;

e Solicitamos o envolvimento de todos os responsaveis para que haja Ampla Divulgacéo

deste memorando e adequado levantamento de todas as necessidades de materiais,
equipamentos e servigos, no ambito das Unidades/Subunidades da UFSM; e
e O sucesso das licitagbes que serdo realizadas em 2018 depende do planejamento das

Unidades/Subunidades da UFSM, considerando as reais necessidades dos o6rgaos, a

adequada instrugdo processual e a obediéncia aos preceitos legais.

Nos Anexos | e Il seguem instrugdes para o preenchimento das Solicitagbées de Compra (Licitagdo),

para Registro de Pregos e Compra Imediata, além de informagées sobre os elementos necessarios para

a instrugéo processual.

Atenciosamente,

1/ /
W //C Lfle - B AAONA0
Alessan i

Jisé Carlos § galla ndra Daniela Bavaresco
ro-Reitor de Administragio. Diretora do Departamento de Material e Patrimonio
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Cronograma do envio das solicitagées de compras ao DEMAPA

Grupos/objetos Dez/2017 Jan/2018 Fev/2018 Mar/2018 Abr/2018 Mai/2018 Jun/2018 Jul/2018
L.Agropecudrio/ 07/12 15/03
Veterinario (relicitagio)
2.0dontolégicos 07/12 15/03

(relicitagiio)
J.Material 07/12 02/04
laboratério (rvelicitagio) '
4.Carga de gases 07/12 15/03

(relicitagiio)
5.Quimicos/reagentes 07/12 16/04

(relicitaciio)
6.Material esportivo e 02/04
educativo
7.Mat. elet./eletrdnico 13/03
8.Equipamentos 15/12 02/04 30/05
9.Eletrodomésticos 16/04
10.Inst. musicais e 02/04
artisticos
11.Livros 15/12 30/05
12.Software 15/12 30/03
13.Conserto de 15/12 15/03 30/05 307
equipamentos
14.Servi¢os em geral 15/12 15/03 30/05
15.Equip. informditica 15/12 30/04
16.Mobilidrios 15/12 30/04
17.Servicos/locagdes 15/12 30/04
eventos tempordrios
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ANEXO I AO MEMORANDO-CIRCULAR N. 008/2017 - DEMAPA

INSTRUGOES E INFORMAGOES PARA O ENCAMINHAMENTO DAS NECESSIDADES DE MATERIAIS,

EQUIPAMENTOS E SERVIGOS PELAS UNIDADES/SUBUNIDADES DA UFSM

Na UFSM e nos Orgdos Federais, a Advocacia-Geral da Unido (AGU) é a responsavel pela andlise

juridica dos processos de licitagdo. Assim sendo, as orientagbes contidas neste anexo visam contemplar as

exigéncias legais e as orientagbes da AGU. A seguir, segue-se resumo dos principais elementos

necessarios para a adequada instrugo dos processos de licitacao.

Requisitos Essenciais dos Processos de Licitacdo para Registro de Pregos:

1.1

1.2

1.3.

1.4.

. Especificagbes: devera conter a caracterizagdo do objeto, com descrigdo detalhada e precisa do

material/fequipamento a ser adquirido e/ou servigo a ser contratado, com todas as condigdes de
fornecimento, tais como: prazo de entrega, garantia, assisténcia técnica, condi¢bes de ordem
técnica e legal etc. Na especificagdo, NAO PODERA CONSTAR MARCA, salvo nos casos

permitidos por lei. Observar rigorosamente a instrugdo, permitindo, assim, a elaboragio de um

Edital de Licitagdo que contemple as reais necessidades de cada solicitante ¢ a garantia de um
adequado fornecimento por parte do licitante vencedor.

Atencgdo: observar as unidades de fornecimento em relacio as especificacdes e as embalagens.

. Quantidades:

1.2.1. Quantidades nas Solicitagbes de Licitagdo para Registro de Pregos: quantidade
estimada das necessidades para o periodo de vigéncia do Registro de Pregos.
Atencéo: No registro de pregos nao ha obrigatoriedade de adquirir os produtos ou servigos,
mas devem-se estimar guantidades suficientes para atender a todas as necessidades durante o
periodo de vigéncia do Registro de Pregos. Quantidades insuficientes ou estimadas

incorretamente dependerio de nova licitacdo. OBS: N&o é possivel aumentar o quantitativo.

Valor Unitario maximo: campo de fundamental importancia, devendo expressar o prego real de
mercado do material/fequipamento ef/ou servigo a ser licitado, sob pena de inviabilizar o processo,
em razéo da nac comprovacédo dos pregos de mercado no momento da “Aceitacdo” do objeto
licitado. A inadequada observancia deste elemento coloca o procedimento licitatorio em desacordo
com a legislagao vigente.

Atencido: O DEMAPA emitiu o Memorando Circular n. 007/2017 (Anexo lll} com novas orientacdes

para obtencéo da pesquisa de pregos dos objetos licitados.

Justificativas: requisito de grande importancia, o qual deve contemplar aspectos Qualitativos e
Quantitativos das necessidades de materiais/fequipamentos e/ou servigos, de forma clara e

objetiva. Este procedimento consiste na motivagao da licitagao, conforme determina a legislag¢ao.

7
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Atencdo: as justificativas devem apresentar contetido robusto, com fundamento claro e objetivo.

Observagdes Importantes

L]

o

Solicitagdes incompletas serdo recusadas e a correcao devera ocorrer dentro dos prazos estabelecidos
no memorando circular 08/2017 — DEMAPA, sob pena da néo realizagdo da licitagdo, sendo que esta
responsabilidade sera da unidade/subunidade solicitante;

Para o encaminhamento de pesquisas de precos e demais anexos referentes as Solicitagbes de
Compra (Licitagido) — especificagbes complementares, desenhos, plantas etc. — podera ser utilizado o
e-mail licita@ufsm.br, sendo que, impreterivelmente, devera ser informado o nimero da Solicitagédo de
Compra (Licitagdo) a que se referem, de preferéncia, no campo “Assunto” do e-mail.

Atencdo:

As pesquisas de pregos deverdo ser enviadas para a DIMECI/DEMAPA (6° andar - Sala 657 da Reitoria)
para fazer parte da instrugcdo do processo licitatério, conforme estabelecido no Anexo Ill deste
Memorando. As pesquisas de pregos poderdo ser enviadas por malote, via DAG; ou digitalizadas e

enviadas para o e-mail licita@ufsm.br; ou entdo, enviadas como anexo da solicitacdo de compra

(licitagao) pelo SIE.
Em todas as pesquisas de precos que serdao enviadas ao DEMAPA, deve haver a identificagio do

nimero da solicitagido de compra (licitacdo) a que fazem parte.

Informar, no campo “Despacho” da solicitacao de compra (licitacdo), se as pesquisas de pregos

correspondentes serao enviadas por e-mail, malote (DAG), ou via SIE.

Utilizar a impressao do documento do tipo frente e verso, sempre que possivel.

AV
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ANEXO Il AO MEMORANDO-CIRCULAR N. 008/2017 — DEMAPA

Tutorial de Solicitagdo de Compra para a Solicitagdo de Licitagdo da espécie Registro
de Prego e da espécie Compra Imediata (Empenho)

Duplo clique na Aplicagdo 5.5.03 — Solicitacdo de Compra
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ANEXO Il AO MEMORANDO-CIRCULAR N. 008/2017 — DEMAPA

Guia “Solicitagdo” da Aplicagéo 5.5.03 — Solicitagdo de Compra

1.1.Ano Orgamento: escolha o ano vigente.

1.2.Més Planejamento: deixe 0 més que aparecerd no campo.

1.3.Tipo de Documento: escolha “Solicita¢do de Licitagdo”.

1.4.Espécie:
1.4.1. Registro de Prego: escolha no caso de solicitagdo de licitagdo para Registrar
Preco, independente de disponibilidade de recurso orcamentdrio; e
1.4.2, Compra Imediata (Empenho): escolha no caso de solicitagdo de licitagdo para
Compra Imediata, ou seja, quando ha recurso orgamentario disponivel.

1.5.Tipo de Licitagao:
1.5.1. Registro de Prego: escolha no caso de a opgdo pela “Espécie” ter sido “Registro
de Prego”; e
1.5.2, Entrada e Saida Direta: escolha no caso de a op¢do pela “Espécie” ter sido
“Compra Imediata (Empenho)”.

1.6.Unidade Solicitante e Unidade de Entrega: por meio da “lupa”, abra a caixa de didlogo
“Localizar Unidade Administrativa” e faga a selegdo da unidade solicitante e da
unidade de entrega. Localize-as, de acordo com as seguintes opgdes:
1.6.1. Unidade: selecione a opgdo “Unidade”, insira o cddigo da unidade, e clique no
botdo “OK";
1.6.2. Cddigo Reduzido ou Sigla: selecione a op¢do “Codigo Reduzido” ou “Sigla”,
informe o cddigo reduzido ou a sigla da unidade, e clique no botdo “OK”; e
1.6.3. Nome da Unidade: selecione a opg¢do “Nome da Unidade”, insira um conjunto
de, no minimo, trés caracteres que fagcam parte do nome da unidade, marque
qual seria a posicdo dos caracteres no nome da unidade (“Inicio” ou “Meio”), e
cliqgue no botdo “Procurar”. Apos, resta selecionar a unidade na lista fornecida
pelo SIE e clicar no botdo “Selecionar”.
Complemento:
a)Ha a possibilidade, também, de somente selecionar a op¢io “Nome da
Unidade” e clicar no hotdo “Procurar”. Ao fazer isso, serd exibida a lista de
todas as unidades da UFSM. Entdo, basta selecionar a unidade
correspondente; e
b)Ha a possibilidade, também, de selecionar a op¢do “Localizar na arvore”, clicar
no botdo “Procurar” e, entdo, escolher a unidade dentro da arvore estrutural
da UFSM que sera exibida pelo SIE.

1.7.Almoxarifado: escolha “Almoxarifado Central”, exceto quanto as unidades que
possuem almoxarifado préprio, as quais devem escolher os seus respectivos

almoxarifados.
Observagdo: quando a solicitagdo de compra for da natureza de despesa “servigos”,

nao ha necessidade de indicar almoxarifado.

1.8.Resumo Solicitagdo: Informe sucintamente do que se trata a solicitacdo de compra e
para qual unidade de destina (ex.: Registro de Preco de cadeiras de escritdrio para o
Auditdrio do CT — Anexo C).

2. Guia "Or¢amento de Despesa”

2.1.Unidade Gestora: por meio da lupa, abra a caixa de didlogo “Localizar Orcamento da
gestora” e faca a selegdo da Unidade Gestora. Localize a Unidade Gestora, de acordo
com as seguintes opgdes:
2.1.1. Cddigo Gestora: selecione a opgdo “Codigo Gestora”, insira o respectivo
cédigo, e clique no botdo “OK”; e
2.1.2. Nome Gestora: selecione a opgdo “Nome Gestora”, insira um conjunto de, no
minimo, trés caracteres que fagam parte do nome da unidade gestora, marque
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qual seria a posi¢cdo dos caracteres no nome da unidade gestora (“Inicio” ou
“Meio”), e cliqgue no botdo “Procurar”. Apos, resta selecionar a unidade gestora
na lista fornecida pelo SIE e clicar no botdo “Selecionar”.
Complemento:
a)Ha a possibilidade, também, de somente selecionar a opgdo “Nome Gestora” e
clicar no botdo “Procurar”. Ao fazer isso, sera exibida a lista de todas as
unidades gestoras da UFSM. Entdo, basta selecionar a unidade
correspondente.
"

2.2.A¢d0 da Unidade Gestora (campo obrigatério somente para solicitagdo “compra
imediata”): Por meio da lupa, abra a caixa de didlogo “Localizar Agbes UGR” e faca a
selecdo da “Agdo”. Localize a “A¢do”, de acordo com as seguintes opgdes:
2.2.1. Acdo da Unidade Gestora: selecione a opgdo “A¢do da Unidade Gestora”,
insira o respectivo codigo, e clique no botdo “OK”; e
2.2.2. Descrigio da Agdo: selecione a opgdo “Descricdo da Ag¢do”, insira um conjunto
de, no minimo, trés caracteres que fazem parte do nome da agdo da unidade
gestora, marque qual seria a posicdo dos caracteres no nome da a¢do da unidade
gestora (“Inicio” ou “Meio”), e clique no botdo “Procurar”. Apds, resta selecionar
a unidade gestora na lista fornecida pelo SIE e clicar no botdo “Selecionar”.
Complemento:
a)H4 a possibilidade, também, de somente selecionar a opgdo “Descri¢do da
Acdo” e clicar no botdo “Procurar”. Ao fazer isso, sera exibida a lista de todas
as acdes da unidade gestora. Entdo, basta selecionar a agdo correspondente.

2.3.Classificacio Despesa: por meio da lupa, abra a caixa de dialogo “Localizar
Classificagdo de Despesa” e selecione a natureza da despesa correspondente ao
objeto da solicitagdo (ex.: 3.3.90.30.00, 4.4.90.52.00, 3.3.90.39.00 etc.). Localize a
Natureza da Despesa, de acordo com as seguintes opgoes:
2.3.1. Classificagdo de Despesa: selecione a opgdo “Classificagdo de Despesa”, insira
o respectivo cddigo, e clique no botdo “OK”; e
2.3.2. Classificagdo de Despesa: selecione a opgdo “Classificagdo de Despesa”, e
clique no botdo “Procurar”. Ao fazer isso, sera exibida a lista de todas as
naturezas de despesa. Entdo, basta selecionar a natureza de despesa
correspondente.
Complemento:
a)Ha a possibilidade, também, de selecionar a opgdo “Classificacdo de Despesa”,
inserir um conjunto de, no minimo, trés caracteres que fazem parte do nome
da natureza da despesa, marcar qual seria a posigdo dos caracteres no nome
da natureza da despesa (“Inicio” ou “Meio”), e clicar no botdo “Procurar”.
Apos, resta selecionar a natureza da despesa na lista fornecida pelo SIE e
clicar no botdo “Selecionar”.

Guia “Observacdo de Solicit, Compra”

3.1.Nome para Contato: Informe o nome completo da pessoa de contato referente a
solicitagao.

3.2.Telefone de Contato: informe o telefone/ramal da pessoa de contato referente a
solicitagdo.

3.3.E-mail de Contato: informe o0 e-mail da pessoa de contato referente a solicitagdo.

Obs: As informacdes dos subitens 3.1, 3.2 e 3.3 sdo utilizadas pelas Coordenagdtes de
Editais e de Licitagdes para solicitar esclarecimentos, pareceres e outras informagoes
complementares e pertinentes ao procedimento licitatério.

3.4.0bservacdo de Solicit. Compra: informe observagdes consideradas relevantes sobre a
solicitagao.
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Atencdo;
Estes campos sdo destinados para que sejam digitadas todas as observacdes, gerais,

referentes a toda a Solicitagdo de Compra (Licitagdo).

Citar, nestes campos, informagBes referentes aos responsaveis pela Solicitagio de
Compra (Licitagdo) — tais como: nome, departamento, ramal, e-mail etc. — permitindo,
assim, agilidade quando da necessidade de se contatar o solicitante. Essas
informagdes sdo muito importantes, principalmente, quando da etapa da licitacdo
denominada “Aceita¢io” dos itens.

ATENCAO

Preenchida a guia “Solicitagéo”, a guia “Orgamento de Despesa”, e a guia “Observacio
de Solicit. Compra” da Solicitagdo de Compra (5.5.03), antes da definicdo dos itens,
salve, por meio do botdo “Salvar”;

Quando o botar “Salvar” for acionado, seré gerado o niimero da solicitagio de compra
(licitagdo), que permitird que seja realizada a definigdo dos itens, por meio da guia
“Itens”.

Atengdo: Guarde o nimero da solicitagéo, pois é s6 por meio dele que se poders
saber sobre o andamento da mesma.

Se uma solicitagdo for salva e ndo for tramitada, ela podera ser aberta novamente por
meio da “Caixa Postal” do Sistema SIE.
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4, Guia “Itens”

Selecione a Guia “ltens” e acione o botdo “Novo”, o qual abrird a Aplicacdo 5.5.68 — “Cadastro
q plicag

de ltens com alteragdo”. Apds, preencha os campos que se seguem:

4.1.Produto: por meio da lupa, abra a caixa de didlogo “Localizar Produto” e faga a selegdo
do item a ser incluido na solicitagdo. Localize o item, de acordo com as seguintes
opgoes:

4.1.1. Caédigo Reduzido: selecione a opgdo “Cédigo Reduzido”, insira o respectivo

codigo, e cliqgue no botdo “OK”;

Obhservagdo: O codigo do produto deve conter a Natureza da Despesa, com 0

subelemento correto (ndo utilizar o subelemento 99). Em casos de dividas a respeito

do subelemento correto encaminhe e-mail para o seguinte endereco:
catalogo@ufsm.br

4.1.2. Descricdao do Produto: selecione a opgdo “Descrigdo do Produto”, insira um

conjunto de, no minimo, trés caracteres que fazem parte do nome do produto,
marque qual seria a posigdo dos caracteres no nome do produto (“Inicio” ou
“Meio”), e clique no botdo “Procurar”. Apds, resta selecionar o nome do produto
na lista fornecida pelo SIE e clicar no botdo “Selecionar”.

Complemento:

a) Ha a possibilidade, tamhém, de selecionar a opg¢do “Estrutura Produto”, escolher,
no menu de contexto, a estrutura em que o produto esteja vinculado, na lista
disponibilizada pelo SIE, e, entdo, clicar no botdo “Procurar”. Apds isso, o SIE
gerara uma lista com todos os produtos vinculados a estrutura de produto
escolhida. Resta, entdo, escolher o produto e clicar no botdo “Selecionar”.

Apds selecionar o produto, o SIE retornara para a aplicacdo 5.5.68 - “Cadastro de
Itens com alteragao”.

4,2, Valor Unitario: informar o valor maximo que UFSM pagara pelo produto/servico
solicitado, campo de fundamental importancia, o qual deve expressar o preco real de
mercado do material ou servigo que sera licitado, sob pena de inviabilizar o processo
de licitagdo. O valor maximo do produto devera ser baseado nas pesquisas de pregos
realizadas.

4.3.Quantidade: informar a quantidade exata ou a quantidade estimada, sempre levando
em consideragdo as especificagdes e a unidade de medida do produto.

4.4.Unidade: informar a unidade de medida do produto (ex.: Litros, Unidade, Kilogramas
etc.).

4.5.Embalagem: informar, se for necessario, qual deve ser a embalagem do produto.

4.6.Capacidade: informar, se for necessario, qual deve ser a capacidade da embalagem do
produto.

4.7.Guia “Descrigdo”: informar a caracterizagdo/especificacdo do objeto a ser licitado,
contendo a descrigdo detalhada e precisa do material/equipamento a ser adquirido
ou do servico a ser contratado. Informar quais devem ser as condi¢cbes de
fornecimento, tais como: prazo de entrega, manuais, instalagdes, garantias,
assisténcia técnica, condigdes de ordem técnica e legal etc.

Atencdo:
Na “Descrigdo”, ndo podera constar marca, salvo nos casos permitidos em lei.

APOS O PREENCHIMENTO DOS CAMPOS ACIMA, SALVE O ITEM POR MEIO DO BOTAO “SALVAR” E INCLUA 0S

OUTROS ITENS QUE FARAO PARTE DA MESMA SOLICITAGAO, ITEM POR ITEM, POR MEIO DO BOTAO “Novo”.
APGS CONCLUIR A INCLUSAO DE TODOS 0S ITENS, CLICAR EM “ARQUIVO” — “SAIR”.

5. Guia “Fornecedor”
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oM

5.1. Nas “Solicitagdes de Licitagdo” ndo é necessario indicar os fornecedores.
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Ultima etapa da Solicitagiio de Compra: o botdo “Tramitar”

1) Clicar no botdo “Tramitar”, o que abrird a caixa de didlogo “Tramitagio”.

' N
By Tramitagio l = | @ [’“‘E&"“
gL L
¢ Tramitagdes Filtros
Fluxo
I Aprovadao pala Unid. Adm. L!

Destino: DEFTO. DE MATERIAL E PATRIMONIO-DEMAPA

Destina ' Documento vinculada ]

“Despacho

oK ! Cancelar [

11960970 [frmEnvioDocFI

2) Fluxo: escolha, no menu de contexto, uma das seguintes opgédes:

a) Aprovada pela Unid. Adm.: a solicitagdo serd enviada para analise da Unidade
Gestora;

b) Altera para Dispensa: transforma a atual Solicitagdo para uma Solicitagéo de Dispensa
de Licitagao;

c) Cancela Solicitagdo: cancela a atual Solicitagdo de Licitagdo.

d) Em digitagdo: permite o acesso aos demais usudrios que nio cadastraram/lancaram a
solicitagdo de licitacdo.

3) Informagdo “Destino”:
a) Destino: Serd informada qual é a Unidade Gestora da sua Solicitagio de Licitagéo;

4) Guia “Documento vinculado”: para anexar arquivo(s) (documento(s)) & sua Solicitagio de
Licitagdo, quando se fizer necessdrio. Para isso, basta clicar no botdo “Vincular arquivo”, o
qual tem o simbolo de um clipe, localizado do lado superior direito da Guia “Documento
vinculado”.

5) Despacho: local onde devera ser preferencialmente inserida a Justificativa da Solicitacio
de Compra (Licitacdo), a qual deve justificar a necessidade da aquisicdo/contratagio, de
forma detalhada, objetiva, clara e precisa.
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6)

Informar, tamhém, neste campo, se as pesquisas de prego serdo encaminhadas pelo DAG,
por e-mail, ou pelo SIE.

Observacdo:
e Em caso excepcional, caso o prazo do registro de pregos deva ser diferente de 12

(doze) meses, informar isso neste campo.

Clicar no botdo “OK”: finaliza o preenchimento da Solicitagdo de Licitagdo e gera a
mensagem “155 - Confirma o envio do documento?”. Se vocé deseja prosseguir, clique no
botdo “OK”. Caso contrdrio, clique no botdo “Cancelar”.

Se vocé clicar no botdo “OK”, serd apresentada a mensagem “Tramitagdo realizada com
sucesso!” (Clique no botdo “OK”), ou seja, a sua Solicitagdo de Licitacdo fora tramitada
com sucesso para a Unidade Gestora.

ApGs isso, vocé pode sair do SIE: cliqgue em “Arquivo” — “Sair” e, em seguida, no botdo
“Sair”.

A sua Solicitagdo de Licitagdo fora tramitada para a andlise da Unidade Gestora, a qual
devera analisar e aprovar (Aprovado pela UGR — serd encaminhada para a andlise do
DEMAPA) ou recusar (Recusado pela UGR — sera devolvida para a Unidade Administrativa
com a indicacdo de algum ajuste, ou com a indicagdo de cancelamento, ou etc.).

ATENCAO

e A Solicitagio tramitada, pela Unidade Administrativa, para a analise da Unidade
Gestora s6 podera ser aberta pela Caixa Postal da Unidade Gestora.

e Com o Numero da Solicitagdo de Licitagdo, serd possivel acompanhar a Situagdo da
Solicitagdo, por meio da aplica¢do 5.5.99.02.02 do SIE.
Deve ser informado o niimero da Solicitagdo de Licitagdo, no formato do modelo
que se segue: “000006/2015”. Em seguida, clique no botdo “Visualizar”.
Complemento:

a) H4 a possibilidade, também, de se usar a aplicagdo 5.5.99.02.01. Para tanto
selecione “Solicitacio de Licitagdo” como Tipo de Documento, e informe o
ntmero da solicitagdo, no mesmo formato acima apresentado. Em seguida, clique
no botdo “Visualizar”.

b) Ainda hd a possibilidade de se usar a aplicagdo 5.5.99.02.03.

r—’_;;
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Tutorial de Solicitagdo de Compra para a Solicitagdo de Licitagdo da espécie Registro
de Prego e da espécie Compra Imediata (Empenho)

Duplo cligue na Aplicagdo 5.5.03 — Solicitagdo de Compra
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Guia “Solicitagdo” da Aplicagdo 5.5.03 — Solicitagdo de Compra

1.1.Ano Or¢gamento: escolha o ano vigente.

1.2.Més Planejamento: deixe 0o més que aparecera no campo.

1.3.Tipo de Documento: escolha “Solicitagdo de Licitagdo”.

1.4.Espécie:
1.4.1. Registro de Preco: escolha no caso de solicitagdo de licitagdo para Registrar
Prego, independente de disponibilidade de recurso orcamentdrio; e
1.4.2. Compra Imediata (Empenho): escolha no caso de solicitagdo de licitagdo para
Compra Imediata, ou seja, quando ha recurso orgamentario disponivel.

1.5.Tipo de Licitagdo:
1.5.1. Registro de Prego: escolha no caso de a opg¢ao pela “Espécie” ter sido “Registro
de Pre¢o”; e
1.5.2, Entrada e Saida Direta: escolha no caso de a opcdo pela "Espécie” ter sido
“Compra Imediata (Empenho)”.

1.6.Unidade Solicitante e Unidade de Entrega: por meio da “lupa”, abra a caixa de didlogo
“Localizar Unidade Administrativa” e faga a sele¢do da unidade solicitante e da
unidade de entrega. Localize-as, de acordo com as seguintes opgdes:
1.6.1. Unidade: selecione a opg¢do “Unidade”, insira o cddigo da unidade, e clique no
hotdo “OK";
1.6.2. Cddigo Reduzido ou Sigla: selecione a opgdo “Cédigo Reduzido” ou “Sigla”,
informe o cddigo reduzido ou a sigla da unidade, e clique no botdo “OK”; e
1.6.3. Nome da Unidade: selecione a opgdo “Nome da Unidade”, insira um conjunto
de, no minimo, trés caracteres que fagam parte do nome da unidade, marque
qual seria a posigdo dos caracteres no nome da unidade (“Inicio” ou “Meio”), e
cliqgue no botdo “Procurar”. Apds, resta selecionar a unidade na lista fornecida
pelo SIE e clicar no botdo “Selecionar”.
Complemento:
a)Ha a possibilidade, tamhém, de somente selecionar a opc¢do “Nome da
Unidade” e clicar no botdo “Procurar”. Ao fazer isso, serd exibida a lista de
todas as unidades da UFSM. Entdo, basta selecionar a unidade
correspondente; e
b)H4 a possibilidade, tambhém, de selecionar a opgdo “Localizar na arvore”, clicar
no botdo “Procurar” e, entdo, escolher a unidade dentro da arvore estrutural
da UFSM que serd exibida pelo SIE.

1.7.Almoxarifado: escolha “Almoxarifado Central”, exceto quanto as unidades que
possuem almoxarifado préprio, as quais devem escolher os seus respectivos
almoxarifados.
Observagdo: quando a solicitagdo de compra for da natureza de despesa “servigos”,
nao ha necessidade de indicar almoxarifado.

1.8.Resumo Solicitacdo: Informe sucintamente do que se trata a solicitagdo de compra e
para qual unidade de destina (ex.: Registro de Prego de cadeiras de escritério para o
Auditério do CT — Anexo C).

2. Guia”Orgamento de Despesa”

2.1.Unidade Gestora: por meio da lupa, abra a caixa de didlogo “Localizar Orgamento da
gestora” e faga a selegdo da Unidade Gestora. Localize a Unidade Gestora, de acordo
com as seguintes opgoes:
2.1.1, Cdédigo Gestora: selecione a opgdo “Cddigo Gestora”, insira o respectivo
codigo, e clique no botdo “"OK”; e
2.1.2. Nome Gestora: selecione a opgdo “Nome Gestora”, insira um conjunto de, no
minimo, trés caracteres que facam parte do nome da unidade gestora, marque
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qual seria a posi¢do dos caracteres no nome da unidade gestora (“Inicio” ou

“Meio”), e clique no botdo “Procurar”. Apds, resta selecionar a unidade gestora

na lista fornecida pelo SIE e clicar no botdo “Selecionar”.

Complemento:

a)Ha a possibilidade, também, de somente selecionar a op¢do “Nome Gestora” e
clicar no botdo “Procurar”. Ao fazer isso, serd exibida a lista de todas as
unidades gestoras da UFSM. Entdo, basta selecionar a unidade
correspondente,

2.2.Ac¢do da Unidade Gestora (campo obrigatério somente para solicitagio “compra
imediata”): Por meio da lupa, abra a caixa de didlogo “Localizar AgSes UGR” e faga a
selegdo da “Agdo”. Localize a “Ag¢do”, de acordo com as seguintes opcdes:
2.2.1. Acdo da Unidade Gestora: selecione a op¢do “A¢do da Unidade Gestora”,
insira o respectivo c4digo, e clique no hotdo “OK”; e
2.2.2. Descrigdo da Ag¢do: selecione a opgdo “Descri¢do da A¢do”, insira um conjunto
de, no minimo, trés caracteres que fazem parte do nome da agdo da unidade
gestora, marque qual seria a posigdo dos caracteres no nome da agdo da unidade
gestora (“Inicio” ou “"Meio”), e clique no hotdo “Procurar”. Apds, resta selecionar
a unidade gestora na lista fornecida pelo SIE e clicar no botdo “Selecionar”.
Complemento:
a)Ha a possibilidade, também, de somente selecionar a opgdo “Descricdo da
Agdo” e clicar no botdo “Procurar”. Ao fazer isso, serd exibida a lista de todas
as acdes da unidade gestora. Entdo, basta selecionar a agdo correspondente.

2.3.Classificagdo Despesa: por meio da lupa, abra a caixa de didlogo “Localizar
Classificagdo de Despesa” e selecione a natureza da despesa correspondente ao
objeto da solicitagdo (ex.: 3.3.90.30.00, 4.4.90.52.00, 3.3.90.39.00 etc.). Localize a
Natureza da Despesa, de acordo com as seguintes opgdes:
2.3.1. Classificacdo de Despesa: selecione a opg¢do “Classificagdo de Despesa”, insira
o respectivo codigo, e clique no botdo “OK”; e
2.3.2. Classificagdo de Despesa: selecione a opgdo “Classificacdo de Despesa”, e
cligue no botdo “Procurar”. Ao fazer isso, serd exibida a lista de todas as
naturezas de despesa. Entdo, basta selecionar a natureza de despesa
correspondente.
Complemento:
a)Ha a possibilidade, também, de selecionar a opgdo “Classificacdo de Despesa”,
inserir um conjunto de, no minimo, trés caracteres que fazem parte do nome
da natureza da despesa, marcar qual seria a posi¢do dos caracteres no nome
da natureza da despesa (“Inicio” ou “Meio”), e clicar no botdo “Procurar”.
Apds, resta selecionar a natureza da despesa na lista fornecida pelo SIE e
clicar no hotdo “Selecionar”.

Guia “Observacgio de Solicit. Compra”

3.1.Nome para Contato: Informe o nome completo da pessoa de contato referente a
solicitagdo.

3.2.Telefone de Contato: informe o telefone/ramal da pessoa de contato referente a
solicitagdo.

3.3.E-mail de Contato: informe o e-mail da pessoa de contato referente a solicitacéo.

Obs: As informagdes dos subitens 3.1, 3.2 e 3.3 sdo utilizadas pelas Coordenagdes de
Editais e de Licitagdes para solicitar esclarecimentos, pareceres e outras informagdes
complementares e pertinentes ao procedimento licitatorio.

3.4.0bservagdo de Solicit. Compra: informe observagdes consideradas relevantes sobre a
solicitagdo.
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Atencdo:
Estes campos sdo destinados para que sejam digitadas todas as observagdes, gerais,

referentes a toda a Solicitagdo de Compra (Licitagdo).

Citar, nestes campos, informagdes referentes aos responsdveis pela Solicitacdo de
Compra (Licitagdo) — tais como: nome, departamento, ramal, e-mail etc. — permitindo,
assim, agilidade quando da necessidade de se contatar o solicitante. Essas
informagbes sdo muito importantes, principalmente, quando da etapa da licitagio
denominada “Aceitacdo” dos itens.

ATENCAO

Preenchida a guia “Solicitagdo”, a guia “Orgamento de Despesa”, e a guia “Observacio
de Solicit. Compra” da Solicitagdo de Compra (5.5.03), antes da definicdo dos itens,
salve, por meio do botdo “Salvar”;

Quando o botar “Salvar” for acionado, sera gerado o nimero da solicitacio de compra
(licitagdo), que permitird que seja realizada a definigdo dos itens, por meio da guia
“Itens”.

Atengdo: Guarde o nimero da solicitagdo, pois é s6 por meio dele que se podera
saber sobre o andamento da mesma.

Se uma solicitagdo for salva e ndo for tramitada, ela poderd ser aberta novamente por
meio da “Caixa Postal” do Sistema SIE.

D
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4, Guia “ltens”

Selecione a Guia “Itens” e acione o botdo “Novo”, o qual abrira a Aplicagio 5.5.68 — “Cadastro
de Itens com alteragdo”. Apds, preencha os campos que se seguem:

4.1.Produto: por meio da lupa, abra a caixa de didlogo “Localizar Produto” e faca a sele¢do
do item a ser incluido na solicitagdo. Localize o item, de acordo com as seguintes
opghes:

4.1.1. Cddigo Reduzido: selecione a op¢do “Cédigo Reduzido”, insira o respectivo

cddigo, e clique no botdo “OK”;

Observagdo: O cédigo do produto deve conter a Natureza da Despesa, com o

subelemento correto (ndo utilizar o subelemento 99). Em casos de ddvidas a respeito

do subelemento correto encaminhe e-mail para o seguinte endereco:
catalogo@ufsm.br

4.1.2. Descricdo do Produto: selecione a opgdo “Descricdo do Produto”, insira um

conjunto de, no minimo, trés caracteres que fazem parte do nome do produto,
marque qual seria a posicdo dos caracteres no nome do produto (“Inicio” ou
“Meio”), e clique no botdo “Procurar”. Apds, resta selecionar o nome do produto
na lista fornecida pelo SIE e clicar no botéo “Selecionar”.

Complemento:

a) Ha a possibilidade, também, de selecionar a op¢do “Estrutura Produto”, escolher,
no menu de contexto, a estrutura em que o produto esteja vinculado, na lista
disponibilizada pelo SIE, e, entdo, clicar no botdo “Procurar”. Apés isso, o SIE
gerard uma lista com todos os produtos vinculados & estrutura de produto
escolhida. Resta, entdo, escolher o produto e clicar no botdo “Selecionar”.

Apés selecionar o produto, o SIE retornara para a aplicagdo 5.5.68 - “Cadastro de
Itens com alteragdo”.

4.2.Valor Unitario: informar o valor maximo que UFSM pagard pelo produto/servico
solicitado, campo de fundamental importancia, o qual deve expressar o preco real de
mercado do material ou servico que sera licitado, sob pena de inviabilizar o processo
de licitagdo. O valor méximo do produto devera ser baseado nas pesquisas de precos
realizadas.

4.3.Quantidade: informar a quantidade exata ou a quantidade estimada, sempre levando
em consideragdo as especificagbes e a unidade de medida do produto.

4.4,Unidade: informar a unidade de medida do produto (ex.: Litros, Unidade, Kilogramas
etc.).

4.5.Embalagem: informar, se for necessario, qual deve ser a embalagem do produto.

4.6.Capacidade: informar, se for necessario, qual deve ser a capacidade da embalagem do
produto.

4.7.Guia “Descrigdo”: informar a caracterizagdo/especificagdo do objeto a ser licitado,
contendo a descrigdo detalhada e precisa do material/equipamento a ser adquirido
ou do servico a ser contratado. Informar quais devem ser as condicdes de
fornecimento, tais como: prazo de entrega, manuais, instalagdes, garantias,
assisténcia técnica, condigbes de ordem técnica e legal etc.

Atencdo:
Na “Descri¢do”, ndo podera constar marca, salvo nos casos permitidos em lei.

APGS O PREENCHIMENTO DOS CAMPOS ACIMA, SALVE O ITEM POR MEIO DO BOTAO “SALVAR” E INCLUA OS
OUTROS ITENS QUE FARAO PARTE DA MESMA SOLICITAGAQ, ITEM POR ITEM, POR MEIO DO BOTAO “Novo”.
APOS CONCLUIR A INCLUSAO DE TODOS OS ITENS, CLICAR EM “ARQUIVO” — “SAIR”,

5. Guia “Fornecedor”

!/!
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5.1. Nas “SolicitagGes de Licitagdo” ndo é necessario indicar os fornecedores.
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Ultima etapa da Solicitagdo de Compra: o botdo “Tramitar”

1) Clicar no botdo “Tramitar”, o que abrird a caixa de didlogo “Tramitaggo”.
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2) Fluxo: escolha, no menu de contexto, uma das seguintes opgées:

3)

4)

5)

a) Aprovada pela Unid. Adm.: a solicitagdo serd enviada para andlise da Unidade
Gestora;

b) Altera para Dispensa: transforma a atual Solicitagdo para uma Solicitagdo de Dispensa
de Licitagdo;

c¢) Cancela Solicitagdo: cancela a atual Solicitago de Licitagdo.

d) Em digitagdo: permite o acesso aos demais usudrios que nio cadastraram/lancaram a
solicitagdo de licitagdo.

Informacao “Destino”:

a) Destino: Serd informada qual é a Unidade Gestora da sua Solicitacdo de Licitagdo;

Guia “Documento vinculado”: para anexar arquivo(s) (documento(s)) a sua Solicitacio de

Licitagdo, quando se fizer necessdrio. Para isso, basta clicar no botdo “Vincular arquivo”, o

qual tem o simbolo de um clipe, localizado do lado superior direito da Guia “Documento

vinculado”.

/

Despacho: local onde devera ser preferencialmente inserida a Justificativa da Solicitacio (Q‘)

de

Compra (Licitacdo), a qual deve justificar a necessidade da aquisicdo/contratacédo, de

forma detalhada, objetiva, clara e precisa.
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6)

Informar, também, neste campo, se as pesquisas de precgo serdo encaminhadas pelo DAG,
por e-mail, ou pelo SIE.

Observacdo:
e Em caso excepcional, caso o prazo do registro de precos deva ser diferente de 12

(doze) meses, informar isso neste campo.

Clicar no botdo “OK”: finaliza o preenchimento da Solicitagdo de Licitacio e gera a
mensagem “155 - Confirma o envio do documento?”. Se vocé deseja prosseguir, clique no
botdo “OK”. Caso contrério, clique no botdo “Cancelar”.

Se vocé clicar no botdo “OK”, serd apresentada a mensagem “Tramitacdo realizada com
sucesso!” (Cliqgue no botdo “OK”), ou seja, a sua Solicitagdo de Licitacdo fora tramitada
com sucesso para a Unidade Gestora.

Ap6s isso, vocé pode sair do SIE: clique em “Arquivo” — “Sair” e, em seguida, no botdo
“Sair”,

A sua Solicitagdo de Licitagdo fora tramitada para a andlise da Unidade Gestora, a qual
deverd analisar e aprovar (Aprovado pela UGR - serd encaminhada para a analise do
DEMAPA) ou recusar (Recusado pela UGR — sera devolvida para a Unidade Administrativa
com a indicagdo de algum ajuste, ou com a indicagdo de cancelamento, ou etc.),

ATENCAO

e A Solicitagdo tramitada, pela Unidade Administrativa, para a andlise da Unidade
Gestora so podera ser aberta pela Caixa Postal da Unidade Gestora.

e Com o Numero da Solicitagdo de Licitacdo, sera possivel acompanhar a Situag¢io da
Solicitagdo, por meio da aplicagdo 5.5.99.02.02 do SIE.
Deve ser informado o niimero da Solicitagdo de Licitagdo, no formato do modelo
que se segue: “000006/2015”. Em seguida, clique no botdo “Visualizar”.
Complemento:

a) Ha a possibilidade, também, de se usar a aplicagdo 5.5.99.02.01. Para tanto
selecione “Solicitagdo de Licitagdo” como Tipo de Documento, e informe o
numero da solicitagdo, no mesmo formato acima apresentado. Em seguida, clique
no botdo “Visualizar”.

b) Ainda ha a possibilidade de se usar a aplica¢io 5.5.99.02.03.
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Orientag6es sobre pesquisa de pregos nos processos licitatorios

A Instrugdo Normativa (IN) 05/2014, que trata dos procedimentos administrativos para a
realizagio de pesquisa de pregos para aquisigées de bens e contratagéo de servigos em geral, sofreu
alteracdes por meio da IN 03/2017 do Ministério do Planejamento.

A partir desta nova Instrugéo, o Governo Federal disponibilizou a Ferramenta “Painel de Pregos”
para auxiliar na composi¢do dos precos de referéncias nos processos para aquisicdo de bens e
contratagéo de servigos em geral.

Diante disso, estamos encaminhando novas orientagdes sobre a pesquisa de pregos para a
instrugcdo processual das licitagbes para aquisicbes de bens e contratagbes em geral na UFSM e em
conformidade com o Despacho n. 0257/2017/PROJUR/PFUFSM/PGF/AGU sobre este assunto.

1) Para as instrucdes de processos licitatorios:

Para a realizagéo da pesquisa de pregos para processos de licitagdes devera ser priorizado o
painel de pregos (disponivel em http://paineldeprecos.planejamento.gov.br) e as contratacées similares
de outros entes publicos.

Disponibilizamos o material de apoio no final deste memorando com o objetivo de auxiliar na
busca de pesquisa no painel de pregos do governo federal. O resultado da pesquisa do painel de precos
devera ser encaminhado aoc DEMAPA por meio do relatério gerado (detalhado e/ou resumido) pelo
painel de pregos para comprovar a obtencao do prego de referéncia dos itens da solicitacdo de licitagdo
encaminhada pela unidade demandante. As unidades poderdo buscar, também, pesquisa em outros
orgéos publicos que licitam produtos similares para a comprovacéo do preco de mercado.

Caso a unidade solicitante da UFSM n&o encontre nenhuma pesquisa no painel de pregos do
governo federal ou em outros o6rgéos publicos devera informar no campo: observagbes e/ou
tramitagbes da Solicitagdo de licitagdo no SIE, ou por meio de declaragdo juntada a Solicitacdo de
compra de que ndo localizou nenhuma contratagdo com caracteristicas similares ao objeto pesquisado
no painel de precos do governo federal e/ou em contratacdes similares de outros entes publicos.

Sendo assim, a unidade solicitante devera buscar os demais parametros de pesquisa indicados
pela referida Instrugdo Normativa para a composigéo do prego de referéncia dos produtos/servigos:

a - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de dominio
amplo, desde que contenha a data e hora de acesso (exceto os sitios de leildo ou intermediario de
vendas, tais como: mercado livre, olx, ebay, ...);

b — A unidade demandante podera adotar outros critérios ou metodologias diversas para
obtencéo do preco, desde que devidamente justificado (redagdo do §3° do artigo 2° da IN). Como por
exemplo: o prego obtido na ultima licitagdo atualizado por indexador orgamentario (IPCA-E) ou setorial
do periodo.

¢ — Excepcionalmente, pesquisa realizada diretamente com pelo menos 03 fornecedores, desde
que as datas das pesquisas ndo se diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias. Observagio:
Excepcionalmente, podera ser realizada a pesquisa direta com fornecedores devidamente justificado de que
os demais critérios anteriores nao foram encontrados para a obtengdo dos pregos de referéncia.

A unidade solicitante da UFSM devera descrever a metodologia utilizada para a obtencgéo do
preco de referéncia. Para esta metodologia deveréo ser utilizados, a média, mediana ou o menor dos
precos obtidos na pesquisa de pregos incidente sobre um conjunto de 03(trés) ou mais pregos
coletados, oriundos de um ou mais dos parametros adotados para a pesquisa, desconsiderando os
valores irrisérios e os excessivamente elevados.
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Resumidamente, a unidade/setor solicitante devera:

- informar os parametros utilizados para realizar a pesquisa de precos;

- a metodologia utilizada nos pregos dos produtos da solicitagdo de licitacdo; e

- apresentar a documentagéo comprobatéria da pesquisa realizada, anexada a solicitacdo de
compra, ou enviar via malote e/ou encaminhar por e-mail (licita@ufsm.br). Para estas duas Ultimas
opgdes devera ser informado niimero da solicitagdo que se refere a pesquisa de precos.

Atencao: Observar nesta etapa a conscientizagdo ambiental com relagéo ao volume de copias
emitidas, por exemplo, se o setor ja imprimiu a pesquisa de pregos encaminhe estas ao DEMAPA, via
malote, para anexar ao processo evitando a duplicidade de impresséo dos mesmos documentos.

Para elucidar, apresentamos 02 (dois) exemplos de justificativa e metodologia da pesquisa de
precos que poderao servir de referéncia as unidades:

Exemplo 1 — Para o caso de pesquisas encontradas no painel de precos, a unidade solicitante
podera justificar da forma abaixo:

A pesquisa de pregos foi realizada por meio de consulta ao painel de pregos do governo federal
que se encontra em anexo a presente solicitagdo e/ou serdo enviadas por e-mail ou malote. A
metodologia utilizada para obtengdo do prego maximo que a UFSM ira pagar pelo(s) produto(s)
solicitado(s) foi a mediana dos resultados obtidos considerando que os valores apresentacdos na
pesquisa foram apresentados de forma mais heterogénea.

Exemplo 2 — Para o caso de pesquisas ndo encontradas por meio do painel de precos, o setor
solicitante podera justificar da seguinte maneira:

Foi consultado o painel de pregos do governo federal e licitagdes de outros drgéos publicos, no
entanto, ndo foi localizada nenhuma pesquisa com caracteristicas similares ao objeto da presente
contratagdo. Diante disso, foram consultadas midias especializadas, sitios eletrénicos para o objeto da
contratagédo que se encontram em anexo a presente solicitagéo de compras e/ou serdo encaminhados por e-
mail ou malote. Foi utilizado, também, para obtengdo do prego de mercado os valores obtidos na Ultima
licitagdo atualizados por indexador orgamentario (IPCA-E) ou setorial, conforme comprovagdo em anexo. A
metodologia utilizada para obtengdo do prego maximo que a UFSM ird pagar pelo produto foi & média dos
valores pesquisados considerando a hegemonia entre os pregos obtidos na pesquisa.

OBSERVAGAO: Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial,
quando houver grande variagéo entre os valores apresentados. Para isto, deverdo ser observados os
valores encontrados e, em caso de grande disparidade nos precos, deverdo ser analisados
criteriosamente os motivos da diferenga apresentada e, se for o caso, desprezar os pregos abusivos
e/ou irrisérios para compor o prego de referéncia.

ATENCAO:

1- Informamos as unidades que nao conseguir acessar a opgao “filtro” no painel de precos do
governo federal deverdo acionar o CPD/UFSM por meio de chamada do servigo de atendimento ao
usuario (http://www.cpd.ufsm.br/servico/atendimento-ao-usuario) para habilitar o computador para
realizar a consulta.

2- Estas orientagbes nédo se aplicam as pesquisas de pregos para processos de obras e
servi¢os de engenharia.

A seguir, encontram-se materiais de apoio que poderao ser utilizados e consultados para dirimir
as duvidas que poderédo surgir no momento da realizagédo da pesquisa e o envio ao DEMAPA para a
devida instrugdo processual.

Materiais de apoio:

1. Legislagéo: \

http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/documentos/3.InstNom52017.pdf

2. Manual para a utilizagdo do painel de pregos:
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/documentos/1.Manual.pdf *r(«,f)
tr




3. Video disponibilizado pelo governo federal sobre o painel de precos:
https://youtu.be/SnSoemv5wJQ

4. Perguntas e respostas sobre o painel de precos:
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/perguntas.html

5. Video sobre o painel de pregos apresentado pelo DEMAPA/UFSM:
http://farol.ufsm.br/videos/ver/XLRHKY/

6. Planilha Excel: Em anexo, encontra-se a planilha que podera ser utilizada para auxiliar a
unidade solicitante na demonstragdo do método utilizado (menor prego, mediana ou média) para a
realizag&o da pesquisa de pregos.
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Exemplo calculo da mediana:
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