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Observacdes importantes

1.Requisitos importantes: Ao que tange ao enquadramento de demandas como Inexigibilidade de Licitagdo, sempre recomendamos a Equipe de
Planejamento que tome o maximo de cautela para averiguar se, efetivamente o bem/servigo pretendido somente pode ser fornecido por uma Unica
empresa/fornecedor/produtor, conforme orientagdo do TCU, Simula n® 255/2010 ou ainda se a condicdo de exclusividade ainda se mantém apds ja ter
sido objeto de contratagdo pela UFFS.

SUMULA N.° 255/2010: “Nas contratacdes em que o objeto s6 possa ser fornecido por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, é
dever do agente publico responsdvel pela contratacdo a adocdo das providéncias necessdrias para confirmar a veracidade da documentagdo
comprobatdria da condi¢do de exclusividade.”

Quando a demanda envolver aquisicdo de materiais/equipamentos devera ser afastada tecnicamente no Estudo Técnico Preliminar, a possibilidade de
que h3 outras pecas ou equipamentos, de outras marcas disponiveis no mercado que possam reunir as caracteristicas, funcionalidades ou solucdes
similares e compativeis a necessidade existente, a fim de que ndo se configure preferéncia de marca. Portanto, ndo basta afirmar que o produto indicado
é capaz de satisfazer a necessidade publica, é preciso demonstrar que ndo hd outros, de outras marcas, similares, que apresentem as condigdes minimas
e indispensdveis para atender ao objetivo pretendido.

E importante esclarecer que a exclusividade de marca ndo se confunde com exclusividade do fornecedor. A condicio de inviabilidade
de competigdo que legitima a inexigibilidade ocorre quando demonstrada a condigdo de fornecedor exclusivo, o que ndo se verifica nas hipéteses em
que hd varios fornecedores habilitados a fornecer o produto determinado como exclusivo. Assim, caso o mercado apresente condicdes de
competitividade para fornecer a peca do equipamento pretendida, ndo cabera o instituto da Inexigibilidade de Licitagao.
2.Duvidas: Sempre que forem registradas duvidas em relagdo ao objeto e instrucdo do Pedido de Compras, pedimos que entrem em contato com o
Departamento de Contratacdes Diretas através do e-mail compradireta@uffs.edu.br. Do mesmo modo, orientamos aos requisitantes que, antes de
preencher qualquer formulério padrdo do Pedido de Compras, verifiquem no Moodle a existéncia de versdes atualizadas dos formuldrios e/ou novas

orientagdes expedidas pela SUCL.
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Primeira etapa

Processo de formalizacao da demanda

Fundamento legal: Instrucdo normativa n° 40/2020, que dispoe sobre a elaboragdo do ETP digital

sPasso 1: Solicitar a designacdo de Equipe de

. Roteiro para cadastro de processo administrativo no SIPAC: Mesa Virtuval
Planejamento

N
— Acesse o SIPAC com suas credenciais > Clique em abrir processo
Tipo processual: FORMALIZACAO DE DEMANDA
Assunto do processo (CONARQ): informar o cédigo da natureza da demanda,
designacdo da Equipe de Planejamento a SUCL conforme exemplos a seguir:

031.11 - (GESTAO DE MATERIAIS) — AQUISIGAO E INCORPORAGAO — COMPRA - MATERIAL PERMANENTE
031.12 - (GESTAO DE MATERIAIS) — AQUISIGAO E INCORPORAGAO — COMPRA - MATERIAL DE CONSUMO

1.1. A Unidade Requisitante devera solicitar a

através de um processo administrativo no SIPAC:

Mesa Virtual; 034 - (GESTAO DE MATERIAIS) - CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

Assunto detalhado: Solicitagdio de nomeagdo da Equipe de Planejamento para a
1.2. Emitida a Portaria, o Processo retornara a aquisicio/contratacio de XXXXXXXXXXX
Unidade Requisitante, para que se inicie a Natureza do processo: OSTENSIVO

- . . .. Categoria: Selecione a Unidade e informe a Unidade responsavel pela demanda

elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares. o X
Notificar interessado: NAO

Clique em Inserir > Finalizar > Abrird uma tela com os DADOS GERAIS DO PROCESSO > Clique em

Confirmar

Inserir o documento: F0090 - DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA preenchido;

Indique os assinantes do formuldrio: todos os integrantes da Equipe de Planejamento e a

DICA: o modelo de Formuldrio de Formalizacdo da

Demanda esta disponivel no Template do SIPAC: Mesa
Virtval.

Autoridade da Competente da Unidade Requisitante > Clique em adicionar assinante;

Assine o documento e clique em: Inserir Documentos no Processo > Clique em finalizar > Selecione

>, Passo 2: Elaborar o ETP Digital

= Processo.

Movimentar Processo > Envio de Processo > Informe a SUCL como Unidade de destino > Enviar

2.1. A Equipe de Planejamento designada devera
elaborar o ETP digital no médulo ETP digital do

Portal de Compras do Governo Federal através do viabilidade da contratagao: salvar o ETP digital em PDF e anexar ao processo de formalizagio
integrante administrativo indicado no F0090 - de demanda > indicar como assinantes todos os integrantes da Equipe de Planejamento e
- Autoridade Competente da Unidade Requisitante.

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA.
Para orientacdes emitidas pelo Ministério da inviabilidade da contratagdo: salvar o ETP digital em PDF e anexar ao processo de

Economia, clique aqu_i; formalizagdo de demanda > inserir um despacho informando o resultado dos Estudos, contendo a

assinatura de todos os integrantes da Equipe de Planejamento e Autoridade Competente da
2.2. Finalizado o ETP digital, a Equipe de Unidade > enviar o processo & SUCL para arquivamento.

Planejamento concluira pela Vviabilidade ou
inviabilidade da contratacgao.


https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-etp-digital

Segunda etapa

Cadastro da requisicao de compras

., Passo 1: Consultar o
institucional e o
fornecedores/marca

catalogo
cadastro de

1.1. Verifique se o MATERIAL/SERVICO
pretendido consta no Catalogo Institucional
do SIPAC;

1.2. Consulte o cédigo CATMAT/CATSER do
item no Portal de Compras do Governo
Federal e verifique se o cédigo pesquisado é
o mesmo cadastrado no catdlogo
institucional. Se houver necessidade atuvalize
o cé6digo CATMAT/CATSER;

1.3. Verifique se o fornecedor e marca do
item estdo cadastrados no SIPAC: Médulo
Compras. Se nao estiver, solicite ao Agente
de Compras de sua Unidade/Campus que
realize o cadastro no sistema. Caso o item
ndo tenha marca, podera ser utilizada a
denominagdao NACIONAL;

1.4. Realize a atvalizacdo de todos os itens

que integrardo a Requisicdo de Compras.

Fundamento legal: Instrugdo normativa n® 73/2020, que dispée sobre procedimentos de Pesquisa de Precos

2.1. Solicite ao Agente de Compras de sua Unidade/Campus que
cadastre no SIPAC: Médulo Compras o orcamento dos itens

pretendidos e a declaragao de

fornecedor/executante, para que o valor total da Requisicdo esteja
adequado a dotagdo orcamentdria e permita a geracio dos

Relatodrios de Pesquisa de Precos.

A Proposta de Precos devera conter:

exclusividade do

Roteiro para consultar o catdlogo institucional

Selecione: Portal Administrativo > Requisicbes > Material/Servico > Catdlogo > Consultar material > informar a
especificagdo do material > clicar na lupa e verificar as informagées do item cadastradas no sistema.

Roteiro para solicitar cadastro do material

Acesse: Portal Administrativo > Requisicdes > Material/Servico > Catalogo > Solicitar cadastro > selecione o campo
denominagdo > buscar > no fim da pagina selecione SOLICITAR CADASTRO DE MATERIAL > Escolha o tipo de material >
Selecione o Grupo a que se relaciona o item > preencha os campos solicitados e insira os documentos indicados >
Clique em Solicitar cadastro.

Roteiro para solicitar cadastro de servico

Para cada item de servico pretendido, enviar as informagdes solicitadas abaixo para a Superintendéncia
Administrativa - SUADM através do e-mail 2

Denominagdo:
Valor Estimado:
Unidade de Medida:
Especificagdo:
Cédigo CATSER:
Roteiro para solicitar atvalizacdo do cédigo CATMAT/CATSER
Enviar e-mail para , conforme modelo abaixo.
Assunto: Insercdo de cédigos CATMAT/CATSER de itens do Catélogo
Cédigo do CATMAT/CATSER:

Cédigo do item:

_para busca do cédigo

Descricdo sucinta do item:
Unidade Requisitante:
Roteiro para cadastro de fornecedor

Acesse: Médulo Compras > Cadastro > Pessoa fisica/Juridica > cadastrar > preencher os campos solicitados > cadastrar.

Roteiro para cadastro de marca
Acesse: Médulo Compras > Cadastro > Marca de Produto > cadastrar > informar a marca no campo denominagdo >
cadastrar.

DICA: Anote o cédigo de catalogagdo do item para facilitar o cadastro das Requisicées de Compras.

Passo 2: Cadastrar a Cotacdo da Pesquisa de Precos e atuvalizar o valor estimado do item

Roteiro para cadastro das cotagées do item

Acesse: Médulo Compras > Cotagdes > Cotagdes > Cotar materiais
do catdlogo > informe o cédigo do item > buscar > adicionar

cotagdes > Preencha os campos solicitados e no campo arquivo,

cadastre o orgamento fornecido pelo fornecedor > Quando finalizar
o cadastro da cotagdo do item, na aba Cotagdes associadas,
selecione a proposta apresentada pelo fornecedor > Clique em
Atualizar o valor estimado.

Para o parametro IV da IN n° 73/2020: selecione a opgao fonte

interna.

eDescricdo do Objeto, valor unitdrio e valor total conforme disposto no artigo 5° da IN n° 73/2020, haja vista que estas informagées vinculam o proponente;

«Dados do fornecedor proponente conforme disposto no artigo 5° da IN n° 73/2020: razdo social da empresa, CNPJ, nome e assinatura do responsavel pela emissdo da

cotagdo, enderego e telefone para contato;
‘Dados bancarios da empresa Contratada;

«Data de emissdo e vigéncia da Proposta conforme disposto no artigo 5° da IN n° 73/2020. Recomendamos que a vigéncia da proposta formal ndo seja inferior a no
minimo 30 dias, a fim de permitir o atendimento de todos os tramites administrativos até a fase de Empenho. Todavia, propostas com vigéncia vencida deverdo ser ratificadas com a
empresa antes de seguir seu fluxo processual.
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Roteiro para cadastrar uma requisicdo de compras
. Passo 3: Cadastrar a Requisicdo de
= Compras

Acesse: Portal Administrativo > Requisicdes > Material/Servigo > Compra > Cadastrar requisigdo > Selecione a opgéo:

Nacional — Ndo Registro de Pregos > Selecione o Grupo do Material/Servigo > Clique em Continuar > no campo
Denominagdo do material/servigo, informe o nome genérico do item e clique em Buscar Material. O sistema retornara

uma lista com todos os materiais/servigos que possuem a denominagdo pesquisada > Selecione o cédigo do

3.1. Cadastre todos os itens que farao parte material/servico > Informe a quantidade do material/servico > No campo Observagdo, informe o nimero do PAC,

da Requisigﬁo de Compras. Lembrando que, conforme segue: PAC 202X n° XXX > Selecione incluir.

- . . Macetes para consulta de itens do grupo
o sistema somente permite que itens do . . : .
-Para consultar a listagem de itens do grupo, informe %%% ® Buscar Material.

mesmo grupo de catalogagdo sejam -Para consultar itens com maior nivel de detalhamento, insira o simbolo % entre as palavras do item a ser consultado.

cadastrados em uma mesma Requisigéo; Exemplo: baldo%redondo%autoclavével

Diferencas entre as opcdes Gravar e Gravar e Enviar

3.2. Finalizado o cadastro dos itens da

-Gravar: A opgao gravar permite que o responsével revise, adicione ou exclua os itens em outro momento, antes do

Requisiqéo, selecione continuar > em envio da requisicdo a SUCL. Nesta opcdo, a requisicdo permanecera na fila da Unidade Requisitante.

-Gravar e Enviar: A opgéo gravar e enviar finaliza o cadastramento da Requisi¢do e envia para a Unidade de Compra
(SUCL).

seguida, Gravar e Enviar.



https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
mailto:compras@uffs.edu.br

S 4 Passo 4: Solicitar Avutorizacao

Orgamentéria Roteiro para solicitagcdo de orcamento da demanda

Selecione a opgdo solicitar autorizagdo > Informe a Diretoria de Orcamento - DORC > Clique em solicitar

4.1. Solicite a autorizagdo orcamentdria para sva ,a;t:g::iz“

Requisigéo de Compras; A autorizagdo solicitada nesta etapa, constitui-se apenas um requisito formal para continvidade da
tramitagdo da requisicdo do material/servico no SIPAC: Médulo compras e, se fundamenta no teto
orcamentdrio disponibilizado para fins de planejamento das demandas, ou seja, a efetiva confirmagéo da
disponibilidade orgamentdria para suportar a execugdo da contratacdo pretendida serd solicitada pela

SUCL na fase de instrugdo processual do processo de compra.

Passo 5: Notificar a SUCL das
=— Requisi¢coes geradas

Modelo de envio
Assunto: Relagdo de Requisicdes emitidas para a aquisicdo/contratagdo de XXXXXXXX

. . Unidade Requisitante: XXXX
5.1. Envie e-mail para compras@uffs.edu.br e O
E Gestor do Segmento? Sim ou Nao

informe as requisi¢ées geradas para o mesmo N° das Requisices geradas: XXXXX

segmento, Informacéao adicional: Este campo deverd ser usado para relatar informacdes sobre as requisigdes.

Terceira etapa

Processo de Inexigibilidade de Licitagcao

>, Passo 1: Receber o processo de Inexigibilidade de Licitagao gerado pela SUCL

=

1.1. Apés andlise da(s) Requisicdo(des), a SUCL abrird um processo de Inexigibilidade de Licitagdo no médulo Compras do
SIPAC e encaminhara o processo para a fila da Unidade Requisitante;

1.2. A Unidade Requisitante/Equipe de Planejamento devera inserir no processo de inexigibilidade de licitacdo, a
materializagdo em arquivo PDF unico do processo de formalizacdo da demanda, (processo onde consta a Portaria de

designacao da Equipe de Planejamento e o ETP digital);

1.3. Em seguida, devera incluir no processo de formalizacdo de demanda, despacho informando que a demanda foi inserida

no processo n° (indicar o numero do processo administrativo da inexigibilidade) e enviar o mesmo a SUCL para

arquivamento.

—‘4 Passo 2: Gerar o Relatério da Pesquisa de Precos

2.1. Somente apés receber o processo de

Inexigibilidade de Licitacdo, gere no SIPAC o T T T IE B e e e

Relatérios de Pequisa de PreQOS: conforme roteiro ao Acesse: Médulo Compras > Cotagdes > Cotar itens de processo de compras > campo
lado e, anexe-o ao processo de |nexigibilidade de Licitag&o, informe o nimero da inexigibilidade > buscar > Selecione FF! > selecione a proposta

. e ~ de precos do fornecedor exclusivo > clique em confirmar > gere o relatério e salve-o em PDF.
Licitacao.

2.2. Em seguida, anexe ao processo de Inexigibilidade
os formuldrios e documentos que compreendem o
Pedido de Compras, conforme ordem estabelecida no
Quadro 01.

s Passo 3: Reenvio do processo de Inexigibilidade de Licitagao a SUCL

3.1. Anexados todos os documentos e formularios do Pedido de Compras, a Unidade Requisitante/Equipe de Planejamento
devera reenviar o processo de Inexigibilidade de Licitacdo a SUCL que dara inicio a instrucao processual da demanda.


mailto:compras@uffs.edu.br

Quadro 01 - Relacdo dos documentos necessarios para o Pedido de Compras
Fundamento legal: Artigo 25, Caput e Inciso | da Lei n° 8.666/1993

Avutoridade Competente: A Autoridade competente da Unidade Demandante ndo podera ser também o requisitante da demanda, tendo em vista o principio de segregacao de fungédo.

Caso essa condicdo seja necessdria, a autorizagdo do pedido de Compras cabera a Autoridade hierarquicamente superior a que formulou o pedido de Compras/Contratagdo.

Da assinatura dos documentos: Os documentos que integram o processo de Compras deverdo ser assinados DIGITALMENTE no sistema SIPAC pelo:

1. Requisitante da demanda ou todos os membros da Equipe de Planejamento, conforme o caso;

2. Agente de Compras da Unidade Requisitante e;

3. Autoridade Competente da Unidade Requisitante.

N°.

01

02

03

04

05

06

07

08

Documento Observagao
Processo de Formalizagdo da Demanda
F0090. Materializacdo em arquivo PDF Unico, da Portaria de designagdo da

Equipe de Planejamento e do ETP digital do processo de Formalizagcdo de demanda

Pesquisa de Pregos
F0032. Relatério de Pesquisa de Precos

F0034 - Apresentacédo de 3 Notas Fiscais ou Notas de Empenho emitidas pela  « Fundamento legal: Artigo 7° da Instrugdo Normativa n® 73/2020 do Secretaria Especial de
Contratada a terceiros, referente ao mesmo bem/servico pretendido pela Desburocratizagdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia.
Administragdo cuja emissdo tenha ocorrido até 1 (um) ano anterior a data da deflagragao Instrugio Normativa n° 73/2020
da inexigibilidade; [
Inexigibilidade de licitagdo
Art. 7° Os processos de inexigibilidade de licitagdo deverdo ser instruidos com a devida
justificativa de que o prego ofertado a administragdo é condizente com o praticado pelo
mercado, em especial por meio de:
| - documentos fiscais ou instrumentos contratuais de objetos idénticos, comercializados pela
futura contratada, emitidos no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da autorizagdo da
inexigibilidade pela autoridade competente;
Il - tabelas de precos vigentes divulgadas pela futura contratada em sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, contendo data e hora de acesso.
§1° Poderéo ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos
autos pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade competente.
§2° Excepcionalmente, caso a futura contratada ndo tenha comercializado o objeto
anteriormente, a justificativa de prego de que trata o caput pode ser realizada com objetos de
mesma natureza.
§3° Caso a justificativa de pregos aponte para a possibilidade de competicdo no mercado,
vedada est3 a inexigibilidade.
§ 4° O disposto neste artigo aplica-se, no que couber, as hipéteses de dispensa de licitagdo, em
especial as previstas nos incisos lll, IV, XV, XVI e XVII do artigo 24 da Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993.

Regularidade Fiscal e trabalhista da contratada

Comprovante do CNPJ da Contratada; « Fundamento legal: art. 29 da Lei n° 8.666/1993:

Certiddo vélida de Débitos Fiscais Federais; o As certiddes de regularidade fiscal e trabalhista poderdo ser substituidas pelo SICAF da
Certiddo vélida do FGTS; Contratada, se a mesma possuir cadastro;

Certiddo vélida de Débitos Trabalhistas; o Caso se verifique certiddes vencidas no SICAF, a Unidade Requisitante devera providenciar a
Certiddo vélida de Débitos Estaduais ou comprovante de isenggo; certiddo vigente;

Certidao vélida de Débitos Municipais ou comprovante de isengéo; « Utilize o cédigo F0068 — HABILITAGAO DA CONTRATADA

Declaragdo prevista na Lei n° 9.854/99 (relativa a proibi¢do de trabalho noturno,
perigoso ou insalubre menores de dezoito anos e de qualquer trabalho a menores de

dezesseis anos, salvo na condigdo de aprendiz, a partir de quatorze anos).

Formulario de Compras

F0031. Formulsrio de Compras e Pesquisa de Precos conforme modelo ® Observar se o cédigo do Plano de Agdo esta correto, pois qualquer informagado equivocada

constante no Anexo | do Manual de Compras; deste requisito implicard na devolugdo do processo de Empenho a Unidade Requisitante para
adequagdo.
F0064. Documento comprobatério do Almoxarifado/Patriménio o ltem necessario somente para aquisigdes

Comprovacao da exclusividade

F0064 - Declaragdo de exclusividade - este documento deverd ser anexado junto e A declaragdo de exclusividade deverd ser fornecida pelo érgdo de registro do comércio do
a Proposta de Pregos do item na Requisicdo de Compras. local em que se realizard a licitagdo ou a obra ou o servigo, pelo Sindicato, Federagdo ou
Confederagdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes que comprove de forma fética
que o bem/servico que atende a necessidade da Administragdo somente pode ser prestado por

uma Unica empresa/fornecedor/produtor;

Mapa de riscos

F0093. Mapa de Riscos, conforme modelo disponivel no Encarte B do Manual de ¢ A elaboracdo do Mapa de riscos é facultativa para aquisicio de bens e necessdria para

Compras contratagdo de servigos.



