AP g Ministério da Educacéo
2 2% Universidade Federal de Santa Maria
?7: < Pro-Reitoria de Administragao
2 & Departamento de Material e Patrimdnio
7 G &

Memorando Circular N. 06/2016 — DEMAPA

Santa Maria, 26 de outubro de 2016.

Para: Unidades Universitarias e Pr6-Reitorias da UFSM
Assunto: Solicitagbes de Licitag@o de materiais, equipamentos e servigos — Ano 2017.

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

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

compras (Licitagbes), espécie Registro de Pregos pelas unidades/subunidades da UFSM e das
respectivas pesquisas de precos, para cada objeto, com a finalidade de realizar o planejamento das

licitagbes para o ano de 2017, visando atender as demandas da UFSM e evitando a repeticdo de
licitagbes para o0 mesmo objeto.

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

As solicitagbes devem conter as caracteristicas completas do objeto, as estimativas de
quantidade e preco méximo 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 solicitacio, observando criteriosamente os
grupos da tabela abaixo. Se houver diivida quanto a um item fazer parte, ou ndo, de um determinado

grupo, sugere-se enviar solicitagdes em separado:

e e e it T T T T Datas limites para
(Grupo | . Objeto (Género) . | . . ObservagbesdoObjeto ~~ . |  ‘enviodas -
SERRRD ] i R R T D gelicitagbes no SIE
**Relicitagdes:
1 Material . agropecuario e 30/11/2016
veterinario Demais solicitacdes:
15/03/2017
**Relicitagdes:
- . 30/11/2016
| Wit odontaegioo | it somere o cedigo QDTN pars
P P grupo. Demais solicitaces:
15/03/2017
Material de laboratério | Utilizar somente o codigo 33903035 e inserir **Relicitagdes:
3 (vidrarias, adaptadores, pingas, | a descricio completa do produto solicitado. 30/11/2016
papel filtro, etc.) OBS: A comiss@o de padronizagdo de
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produtos de quimicos e laboratérios da
UFSM disponibilizou o descrito dos
principais produtes no link:
hitp://coral. ufsm. br/demapafindex.phpfinicio/
noticias/112-noticia48

Demais solicitagdes:
15/03/2017

Carga de Gases ({oxigénio,

**Relicitagoes:
30/11/2016

4 AP e
nitrogénio, ar sintético, etc) Demais solicitagdes:
15/03/2017
Utilizar somente o codigo 33903011 & inserir **Relicitagdes:
a descrigéo completa do produto solicitado. 30/11/2016
OBS: A comissf8c de padronizacdo de
5 Produtos quimicos {reagentes, | produtos de quimicos e laboratérios da
acidos etc.) UFSM disponibilizou o descrito dos
principais produtos no link: | Demais solicitagdes:
http://coral.ufsm.br/demapalindex.php/iniciof 31/03/2017
noticias/112-noticia48.
6 Material esportivo e educativo 15/03/2017
7 Material elétrico e eletrbnico - 1510312017
As especificagdes dos equipamentos 1° prazo: 16/12/2016
deverdo conter todos os elementos
; : necessarios para a configuragdo e 0s
Equipamentos _ hospitalares, componentes suficientes e necessarios para | 2° prazo: 31/03/2017
8 médicos, odontoldgicos e para . - !
laboratérios o fim a que os equipamentos se destinaréo,
bem como a necessidade de manuais, . _
garantias, assisténcia, montagem, voltagem | 3° prazo: 31/05/2017
etfc.
As especificagdes devem conter as
Eletrodomésticos  (telefones, | caracteristicas suficientes e necessarias
maquinas fotogréficas, cameras | para o fim a que os equipamentos se 31/03/2017
9 digitais, retroprojetores, | destinaro, bem como a inclusdo de itens de
bebedouros, suportes para TV, | eficiéncia energética dos aparelhos, a
eletrodomésticos em geral etc.) | necessidade de manuais, garantias,
assisténcia, montagem, voltagem etc
10 Instrumentos  musicais e i
artisticos 31/03/2017
Para as aquisicbes de livros, 0s setores | o o
. T devem entrar previamente em contato com a | 1° prazo: 16/12/2016
1 Livros naclonals e importados Biblioteca Central (ramal 8649), na pessoa
da servidora Marisa ou Marinés. 2° prazo. 31/05/20186
Para aquisigio de software pronto a | 1°prazo: 30/11/2016
12 Aquisicdolrenovagéo de 22%:?::1%(:3 93despesa € 44.9.0.39.00,
softwares Para renovagaol/atualizagio a natureza da | 2° prazo: 30/04/2017
despesa ¢ 3.3.9.0.39.00, subelemento 08 '
[s] .
Na descrigde do Hem deverd conter 1° prazo: 30/11/2016
detathadamente dos servigos e pecas que o .
13 Conserto e calibragdo de | sdo necessdrios para a realizagdo do 2° prazo: 31/03/2017
equipamentos conserto, | o .
OBS: deverfo ser contemplados aqui 3 prazo: 31/05/2017
também os recursos do Pro- Reparos. 4° prazo: 31/07/2017
Os servigos atendidos pela PROINFRA s&o
Demais servigos em geral, | os relacionados a infraestrutura da UFSM, | 1° prazo: 16/12/2016
14 NAQ atendidos pela Pré- | tais como: instalagdo e manutengéo de
Reitoria de Infraestrutura | condicionadores de ar, de divisérias, de | 2° prazo: 15/03/2017
{PRCINFRA) persianas, servicos de manuteng&o predial e
' servicos de engenharia em geral. 3° prazo: 31/05/2017
15 Equipamentos de informatica, | As especificacbes basicas dos itens que
NAO contemplados no Termo | serfo licitados pelo DEMAPA poderéio ser | 1° prazo: 16/12/2016
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de Referéncia Padrdo | consultadas na pagina da UFSM, no link que
elaborado pelo DEMAPA se segue:

http:/icoral. ufsm.br/demapalimages/central/E
specif basicas_equip %20inf.pdf

Para os itens ndo contemplados no Termo
de Referéncia Padrido divulgade pelo
DEMAPA, serd necessaria a emissfo de
- Solicitagdo de Compra (Licitagio), espécie
Registro de Prego, via SIE, a qual deve
trazer especificagcbes completas, valor
estimado e justificativa das necessidades.

2° prazo: 30/04/2017

As especificacdes bdsicas dos itens que
serdo licitados pelo DEMAPA poderdo ser

consuitadas na pagina da UFSM, no link gue
se segue:
hitp://coral. ufsm.br/demapalimages/docsfesp

1° prazo: 16/12/2016

Mobiliarios, NAQ ecificacoesAdguisicacMobiliario. pdf
16 contemplados no Termo de Para os itens nao contempla&os no Termo
Referéncia Padrdo elaborado de Referéncia Padrio divulaad | 20 - 30/04/2017
pelo DEMAPA e Referéncia Padrdo divulgado pelo prazo: 30/04
DEMAPA, serad necessaria a emissdo de
Solicitagéo de Compra (Licitagfo), espécie
Registro de Preco, via SIE, a qual deve
trazer especificagbes completas, valor
estimado e justificativa das necessidades.
Para os itens nio contemplados pela | |° Prazo: 16/12/2016
Central de Aquisigbes (unid. adm. fgalr.g dooss r;e:entc;so
Servigos/locagdes para | 01.18.00.00.0.1), serd necessaria a se?l;eastre 2017)
17 Eventos Temporarios NAO | emissao de Solicitagdo de Compra

contemplados pela Central de | (Licitag4o), espécie Registro de Prego, via
Aquisicbes SIE, a qual deve frazer especificagfes
completas, data do evento, valor estimado e
justificativa das necessidades.

2° prazo: 30/04/2017
(para os eventos 2°
semestre 2017)

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

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

interessados) ou cancelados dos pregdes encerrados no ano de 2016, Neste caso para viabilizar a

repeticdo da licitacéo - relicitagdo devera ser enviando uma nova solicitagdo 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 solicitages deverdo observar criteriosamente os grupos indicados na tabela acima, e deverao
ser enviadas, para a CAIXA POSTAL do DEMAPA no SIE, impreterivelmente, até as respectivas datas
limites citadas na tabela acima, como Solicitacdo de Compra (Licitagdo), espécie Registro de

Pregos, informando a Natureza da Despesa correspondente ao objeto da licitagdo (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

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

diretamente com a diregdo do DEMAPA.

~ ATENGEO

s Utiliza-se o Registro de Pregos para o planejamento de necessidades futuras, ndo
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necessitando de recursos orgamentarios no momento da Solicitagio de Compra
{Licitagado);

O prego ficara registrado pelo periodo de até 12 meses, apds a homologacéo da licitagéo
(registro de prego);

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

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

Preco;

A realizagdo incorreta do planejamento e/ou o encaminhamento das solicitagdes fora do
prazo determinado pelo DEMAPA, impedira a contratagdo das necessidades futuras por
parte das Unidades/Subunidades da UFSM; )

0] atendtmento das necessidades de cada Unidade/Subunidade da UFSM dependera da
obhservancia destas instrugdes; e

Apds os prazos determinados pelo DEMAPA para o ano de 2017, para os objetos
indicados na tabela anterior, novas licitagdes (Registro de Pregos) somente serédo

realizadas no planejamento do exercicio seguinte, ou seja, no ano de 2018.

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

anterior, tais como: Condicionadores de Ar, camisetas, ecobags, locagdes de londes, etc., serdo
atendidos nas licitagdes promovidas pelo DEMAPA. Os itens licitados, apés a homologagéo da
licitagéo, estardo disponiveis, no SIE, para a emissfo dos empenhos, na subunidade Central de
Aquisigbes {01.18.00.00.0.1).

Para esclarecimento de dlvidas e informac8es sobre o planejamento das licitacdes e sobre as

orientacdes contidas neste documento, bem como agendamento de reuniGes especificas sobre o tema,

dlsponsbmzam -$€ 0S segumtes contatos:

 DEMAPA S Contato - | Ramal | e-mail -
Dlregao Alessandra Damela Bavaresco 8670 demapa@ufsm br
Central de Aquisicfes Dilce Brondani e equipe 8797 central@ufsm.br
DIMECI Jane Lucta Lampert e equipe 8228/8891 | licita@ufsm.br
Fernando GazzenifAlessandra 8189/8670 | catalogo@ufsm.br

Cdhdigo/Catalogo de Predutos

OBSERVAQOES

Todos os Reglstros de Prego que estiverem em vigor poderao ser empenhados pelas
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;

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 servi¢os, no Ambito das Unidades/Subunidades da UFSM; e
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o O sucesso das licitagdes que serdo realizadas em 2017 depende do planejamento das

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

adequada instrugédo processual e a obediéncia aos preceitos legais.

Nos Anexos | e Il seguem instrugées para o preenchimento das Solicitagées de Compra (Licitagéo),

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

a instrugao processual.

Atenciosamente,

{0 E;c’ip\/@v\-ﬂﬂap
Alessahdra Daniela Bavaresco
Diretora do Departamento de Material e Patriménio
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Cronograma do envio das solicitagdes de compras ao DEMAPA

Grupos/objetos Nov/2016 Dez/2016 Jan/2017 Fev/2017 Mar/2017 Abr/2017 Mai/2017 Jun/2017 Jul/2017
1.Agropecudrio/ 30/11 15/03
Yeterindrio (relicitacio)
2.0dontolégicos 30/11 15/03

(relicitacio)
3.Material 30/11 15/03
laboratério (relicitaciio)
4.Carga de gases 30/11 15/03

(relicitagiio)
5.Quimicos/reagentes 30/11 31/03

(relicitagfio)
6.Material esportivo e 15/03
educativo
7.Mat,. elét./eletronico 15/03
8.Equipamentos 16/12 31/03 31/05
9.Eletrodomésticos 31/03
10.Inst. musicais e 31/03
artisticos
11.Livros 16/12 31/05
12.Software 30/11 30/04
13.Conserto de 30/11 31/03 31/05 31/07
equipamentos
14.Servigos em geral 16/12 15/03 31/05
15.Equip. informdtica 16/12 30/04
16.Mobilidrios 16/12 30/04
17.Servigos/locagdes 16/12 30/04

eventos temporirios
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ANEXO | AO MEMORANDO-CIRCULAR N. 06/2016 — DEMAPA

INSTRUGOES E INFORMAGOES PARA O ENCAMINHAMENTO DAS NECESSIDADES DE MATERIAIS,
EQUIPAMENTOS E SERVICOS PELAS UNIDADES/SUBUNIDADES DA UFSM

Na UFSM e nos Orgaos Federais, a Advocacia-Geral da Unido (AGU) é a responsavel pela analise
juridica dos processos de licitagao. Assim sendo, as orientagbes contidas neste anexo visam contemplar as
exigéncias legais e as orientagdes da AGU. A seguir, segue-se resumo dos principais elementos

necessarios para a adequada instrugao dos processos de licitag&o.

Requisitos Essenciais dos Processos de Licitagdo para Registro de Prego, Compra Imediata

(Empenho), e Formalizagdo de Contrato:

1.1. Especificagdes: devera conter a caracterizagéo do objeto, com descricdo detathada e precisa do
materiallequipamento a ser adquirido e/ou servigo a ser contratado, com todas as condigdes de
fornecimento, tais como; prazo de entrega, garantia, assisténcia técnica, condigbes de ordem
técnica e legal etc. Na especificacdo, NAO PODERA CONSTAR MARCA, salvo nos casos

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

Edital de Licitacdo que contemple as reais necessidades de cada solicitante e a garantia de um
adequado fornecimento por parte do licitante vencedor.
Atengdo: observar as unidades de fornecimento em relagéo as especificagbes e as embalagens.

1.2. Quantidades:

1.2.1. Quantidades nas Solicitagdes de Licitagido para Registro de Prego: quantidade estimada
das necessidades para o periodo de vigéncia do Registro de Prego.
Atencdo: estimar quantidades suficientes para atender a todas as necessidades durante o
periodo de vigéncia do Registro de Prego. Quantidades insuficientes ou estimadas
incorretamente dependerao de nova licitagio. OBS: N&o é possivel aumentar o quantitativo.

1.2.2. Quantidades nas Solicitagdes de Licitagio para Compra Imediata (Empenho) e/ou
Formalizagdo de Contratos: quantidade real para aquisicio imediata e/ou atender o perfodo
de vigéncia do contrato. Em se tratando de fornecimento, a vigéncia do contrato néo podera

ultrapassar as dos créditos orgamentarios, ou seja, 31 de dezembro de cada ano.

1.3. Valor Unitario estimado: campo de fundamental importancia, devendo expressar o prego real de
mercado do material/fequipamento efou servigo a ser licitado, sob pena de inviabilizar o processo,
em razao da ndo comprovagio dos precos de mercado no momento da “Aceitagdo”. A inadequada
observancia deste elemento coloca o procedimento licitatério em desacordo com a legislagéo
vigente.

Atengio: de acordo com as novas orientagdes da AGU, o prego estimado devera ser oblido por

meio de pesquisa de mercado (pesquisa de pregos), junto a, no minimo, 3 {trés) fornecedores do
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ramo do objeto que sera licitado ou mediante consulta a sitio do comprasgovernamentais ou sitios

especializados.

1.4. Justificativas: requisito de grande importancia, o qual deve contemplar aspectos Qualitativos e
Quantitativos das necessidades de materiais/equipamentos efou servigos, de forma clara e
objetiva. Este procedimento consiste na motivacgéo da licitagao, conforme determina a legislacéo.
Atencdo: as justificativas devem apresentar contetido robusto, com fundamento claro e objetivo.

Observacaes importante

s Solicitagbes incompletas serio recusadas é éi 'corregﬁo devera ocorrer dentro dos prazos estabelecidos
no memorando circular 06/2016 — DEMAPA, sob pena da néo realizacio da licitagdo, sendo que esta
responsabilidade serd da unidade/subunidade solicitante; '

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

Atencao:

As pesqui'sas de preco deverdo ser enviadas para a DIMECI/DEMAPA (Sala 657 da Reitoria) para fazer
parte da instrugdo do processo licitatério. As pesquisas de prego poderio ser enviadas por malote, via
DAG; ou digitalizadas e enviadas para o e-mail licita@ufsm.br; ou entdo, enviadas como anexo da

solicitagdo de compra (licitagao) pelo SIE.
Em todas as pesquisas de precos que serdo enviadas ao DEMAPA, deve haver a identificacio do

numero da solicitagdo de compra (licitacdo) a que fazem parte,

Devem ser enviadas, até as respectivas datas-limites do quadro do Memorando 006/2016, para cada

solicitagdo de compra (licitagdo), no minimo, 3 (trés) pesquisas de prec¢os, assinadas e identificadas
por servidor da Unidade/Subunidade Solicitante ou, entio, pela empresa fornecedora do orgamento ou
pesquisa realizada no portal de compras governamentais (ver cartitha na pagina do DEMAPA —
www.ufsm.br/demapa). As pesquisas de pregos de cada solicitagdo de compra (licitagdo) devem
contemplar todos os itens da solicitacdo de compra (licitagdo), ou seja, deve haver, no minimo, 3 (trés)
pesquisas de precos para cada item de cada solicitagdo de compra (licitacéio).

As instrugées sobre as pesquisas de precos encontram-se na Instrugdo Normativa n° 5, de 27 de
junho de 2014 — SLTHMPOG, no link que se segue:

hitp:/iwww.comprasgovernamentais.gov. br/paginas/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-27-de-

junho-de-2014
As pesquisas de pregos retiradas de sitios (sites) da internet, além de levar em conta o frete até a

UFSM, deverdo ser carimbadas e assinadas por servidor da UFSM, para dar fé, em todas as suas
paginas.

* Informar, no campo “Despacho” da solicitagdo de compra (licitacdo), se as pesquisas de precos
correspondentes seréo enviadas por e-mail, malote (DAG), ou via SIE.

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

* Se houver a existéncia de margem de preferéncia para algum item, informar na solicitagio de compra

(licitagdo), no campo “Observagdo de Solic, Compra”, integrante da guia de mesmo nome.

é /4/"0 ANEXO [ a0 Memorando Circular N° 06/2016 - DEMAPA




ANEXO Il AO MEMORANDO-CIRCULAR N. 06/2016 — DEMAPA
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ANEXO Il AO MEMORANDO-CIRCULAR N. 06/2016 — DEMAPA

1. Guia “Solicitagdo” da Aplicagdo 5.5.03 — Solicitagdo de Compra

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

1.2.Més Planejamento: deixe o0 més que aparecera no campo.

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

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

1.5.Tipo de Licitacdo:
1.5.1. Registro de Prego: escolha no caso de a opg¢do pela “Espécie” ter sido “Registro
de Prego”; e
1.5.2. Entrada e Saida Direta: escolha no caso de a opgdo 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 selecdo 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 opgdo “Cddigo Reduzido” ou “Sigla”,
informe o cédigo reduzido ou a sigla da unidade, e clique no hotdo “0K”; 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 posi¢ao dos caracteres no nome da unidade (“Inicio” ou “Meio”), e
clique 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¢do “Nome da
Unidade” e clicar no botdo “Procurar”. Ao fazer isso, sera exibida a lista de
todas as wunidades da UFSM. Entdo, basta selecionar a unidade
correspondente; e
b)H4 a possibilidade, também, de selecionar a opgio “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 proprio, as quais devem escolher os seus respectivos
almoxarifados (HUSM, Farmacia do HUSM, RU etc.).
Observagdo: quando a solicitagdo de compra for da natureza de despesa “servigos”,
nao indicar almoxarifado.

1.8.Resumo Solicita¢do: 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
Auditdrio do CT — Anexo C).

2. Guia "Orgamento de Despesa”

2.1.Unidade Gestora: por meio da lupa, abra a caixa de didlogo “Localizar Orcamento da
gestora” e faga a selegdo da Unidade Gestora. Localize a Unidade Gestora, de acordo
com as seguintes opgdes: :
2.1.1. Cddigo Gestora: selecione a opgdo “Cédigo 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 fista fornecida pelo SIE e clicar no botdo “Selecionar”.
Complemento:
a)H4 a possibilidade, também, de somente selecionar a opgdo “Nome Gestora” e
clicar no botdc “Procurar’. Ao fazer iss0, serd exibida a lista de todas as
unidades gestoras da UFSM. Entdo, basta selecionar a unidade
correspondente.
]

2.2.A¢do da Unidade Gestora (campo obrigatdrio somente para solicitagdo “compra
imediata”): Por meio da lupa, abra a caixa de didlogo “Localizar A¢Ges UGR” e faga a
selecdo da “Acd0”. Localize a “Agdo”, de acordo com as seguintes opgbes:
2.2.1. Agdo da Unidade Gestora: selecione a opg¢do “Acdo da Unidade Gestora”,
insira o respectivo cédigo, e clique no botdo “OK”; e
2.2.2. Descricio da Aglo: selecione a opgdo “Descrigdo da A¢do”, insira um conjunto
" de, no minimo, trés caracteres que fazem parte do nome da a¢do da unidade
gestora, marque qual seria a posi¢8o dos caracteres no nome da agdo da unidade
gestora (“Inicio” ou “Meio”), e clique no botdo “Procurar”. Apos, 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, serd exibida a lista de todas
as acGes da unidade gestora. Entdo, basta selecionar a a¢do correspondente.

2.3.Classificacdio Despesa: por meio da lupa, abra a caixa de didlogo “Localizar
Classificacdo 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 opg¢des:
2.3.1. Classifica¢3o de Despesa; selecione a opgdo “Classificagdo de Despesa”, insira
o respectivo cddigo, e clique no botdo “OK”; e
2.3.2. Classificagio de Despesa: selecione a opgdo “Classificagdo de Despesa”, e
clique no bot3o “Procurar”. Ao fazer isso, serd exibida a lista de todas as
haturezas de despesa. Entdo, basta selecionar a natureza de despesa
correspondente,
Complemento:
a}H4 a possibilidade, também, de selecionar a opgdo “Classificagdo 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 botédo “Procurar”.
Apds, resta selecionar a natureza da despesa na lista fornecida pelo SIE e
clicar no botdo “Selecionar”.

uia “Observagiio 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 4 solicitagdo.

Obs: As informagdes dos subitens 3.1, 3.2 e 3.3 sfo utilizadas pela Coordenagdo de
licitagBes para solicitar pareceres e outras informacfes pertinentes ao procedimento
licitatério.

3.4.0bservacio de Solicit, Compra: informe observagdes consideradas relevantes sobre a

solicitacédo.
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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, informacoes referentes aos responsdveis pela Solicitagdo de
Compra (Licitagdo) — tais como: nome, departamento, ramal, e-mail etc. — permitindo,
assim, agilidade quando da necessidade de se contatar o solicitante. Essas
informagdes sdao muito importantes, principalmente, quando da etapa da licitagdo
denominada “Aceitagdo” dos itens.

Se houver a existéncia de margem de preferéncia para algum item da solicitacio de
compra (licitagdo), informar isso neste campo.

Ndo inserir especificactes e/ou justificativas, as quais possuem campo préprio.

ATENCAO

e Preenchida a guia “Solicitagdo”, a guia “Orgamento de Despesa”, e a guia “Observagdo
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 solicitagdo de compra
(licitagdo), que permitird que seja realizada a definigdo dos itens, por meio da guia
“Itens”.

Atencgdo: Guarde o niimero da solicitagdo, pois é s6 por meio dele que se podera
saber sobre o andamento da mesma.
Se uma solicitacdo for salva e ndo for tramitada, ela podera ser aberta novamente por
meio da “Caixa Postal” do Sistema SIE.
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Seleaone a Guna “ltens” e acione o botdo “Nove”, o qual abrird a Aplicagdo 5.5.68 — “Cadastro
de Itens com alteracgo”. Apds, preencha os campos gue se seguem:

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

4.1.1. Cédigo Reduzido: selecione a opg¢do “Codigo Reduzido”, insira o respectivo
cddigo, e clique no botdo “OK”;

Observagdo: O cédigo do produto deve conter a Natureza da Despesa, com 0

subelemento correto (ndo utilizar o subelemento 99). .

4.1.2. Descricio 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 posigdo dos caracteres no nome do produto (“Inicio” ou
“Meio”), e clique no botdio “Procurar”, Apds, resta selecionar o nome do produto
na lista fornecida pelo SIE e clicar no botdo “Selecionar”.

Complemento:

a) Ha a possibilidade, também, de selecuonar a opcdo “Estrutura Produto”, escolher,
no menu de contexto, a estrutura em que o produto esteja vmculado, na lista
disponibilizada pelo SIE, e, entdo, clicar no botdo “Procurar”. Apés isso, o SIE
gerard 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 aplicagdo 5.5.68 - “Cadastro de
itens com alteragdo”.

4.2 .Vator Unitdrio: informar o_valor estimado do produte, 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 estimado do
produto deverd ser baseado nas pesquisas de prego realizadas.

4.3.Quantidade: informar a quantidade exata ou a quantidade estimada, sempre levando
em consideracdo 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 necessério, 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 “Descri¢io”: informar a caracteriza¢io/especificacdo do objeto a ser licitado,
contendo a descricio detalhada e precisa do material/equipamento a ser adquirido
ou do servio a ser contratado. Informar quais devem ser as condigbes de
fornecimento, tais como: prazo de entrega, garantia, assisténcia técnica, condicdes de
ordem técnica e legal etc.

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

5. Guia “Fornecedor”. . o
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5.1. Nas “Solicitagdes de Licitagdo” ndo é necessdrio indicar os fornecedores.
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Ultima etapa da Solicitacdo de Compra: o botdo “Tramitar”

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

Mo
TramitagBes - Fillos 0
Fhawo b

:. I Aprovado pela Unid. Adm.

A-Despache—

ook o] Cancelar

11960970 [frmEnvioDocFT:

2) Fluxo: escolha, no menu de contexto, uma das seguintes opgdes:
a) Aprovada pela Unid. Adm.: a solicitacio serd enviada para andlise da Unidade
Gestora;
b) Altera para Dispensa: transforma a atual Solicitagfo para uma Solicitagio de Dispensa
de Licitagdo;
¢} Cancela Solicitagdo: cancela a atual Solicitagdo de Licitago.

3} Guia “Destino™;
a) Destino: Serd informada qual é a Unidade Gestora da sua Solicitagdo de Licitagdo;

4) Guia “Documento vinculado”: para anexar arquivo(s) {documento(s)) & sua Solicitacio de
Licitagdo, quando se fizer necessario. 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 deverd ser inserida a Justificativa da Solicitacio de Compra
{Licitacdo), a qual deve justificar a necessidade da aquisigdo/contratagdo, de forma
detalhada, objetiva, clara, e precisa.

Informar, também, neste campo, se as pesquisas de preco serdo encaminhadas pelo DAG,

por e-mail, cu pelo SIE.
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Observacdo:

o Em caso excepcional de ndo se conseguir, no minimo, 3 pesquisas de preco por
item, deve(m) ainda ser inserida(s) justificativa(s) robusta(s), detalhada(s), e muito
bem fundamentada(s) sobre o porqué disso, o qué passard por analise do

DEMAPA, da AGU, e, por ventura, de outros drgaos.

e Em caso excepcional, caso o prazo do registro de preco deva ser diferente de 12

(doze) meses, informar isso neste campo.

6) Clicar no hotdo “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 contrario, clique no botdo “Cancelar”.

Se vocé clicar no botdo “OK”, sera apresentada a mensagem “Tramitacdo realizada com
sucesso!” (Clique no hotdo “OK"), ou seja, a sua Solicitagdo de Licitagdo fora tramitada

com sucesso para a Unidade Gestora. .
Ap0s isso, vocé pode sair do SIE: clique em “Arquivo” — “Sair” e, em seguida, no botdo
" 7

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 — serd 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 Nimero da Solicitagdo de Licitagdo, serd possivel acompanhar a Situacdo da
Solicitagdo, por meio da aplicagdo 5.5.99.02.02 do SIE.
Deve ser informado o nlimero da Solicitacdo de Licitagdo, no formato do modelo
gue 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 “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 aplicagdo 5.5.99.02.03.

A




