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Observacdes importantes

1.Da aquisicdo de materiais: Demandas que envolvem aquisicdo de material serdo impreterivelmente processadas por Cotacdo Eletrénica.
2.Solugéo de TIC: deverdo ser processadas via SETI para aplicagdo das disposi¢des da Instrugdo Normativa n° 1, de 4 de abril de 2019, do Ministério
da Economia;

3.Da Etapa de Formalizagdo da Demanda: O artigo 8° da Instrugdo Normativa n® 40/2020 faculta a elaboragdo do ETP para planejar demandas
que se enquadram na hipdtese de dispensa de licitagdo prevista no inciso Il do artigo 24 da Lei n° 8.666/1993. Assim, caso a Unidade Requisitante
decida pela elaboracdo do ETP digital, devera seguir os procedimentos de tramitagcdo especificados na Etapa 1. Caso opte por dispensar a elaboracao
do ETP digital, deverd iniciar o planejamento de sua demanda a partir da Etapa 2. Entretanto, ressaltamos que, a faculdade de dispensar a elaboragao
do ETP digital ndo isenta a Unidade Requisitante do planejamento da solugcdo adequada, nem do preenchimento dos formuldrios do Pedido de
Compras/Contratagdo, uma vez que os mesmos sdo necessarios para fundamentar e instruir o processo de Dispensa de Licitagdo.

4.Duvidas: Sempre que forem registradas dividas em relagdo ao objeto e instrucdo do Pedido de Compras, pedimos que entrem em contato com o
Departamento de Contratagdes 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 formularios e/ou novas
orientagées expedidas pela SUCL.

Primeira etapa

Processo de formalizacao da demanda

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

,7Passo 1: Solicitar a designacdo de Equipe de Roteiro para cadastro de processo administrativo no SIPAC: Mesa Virtual
= Pl_anejamento Acesse o SIPAC com suas credenciais > Clique em abrir processo
Tipo processual: FORMALIZACAO DE DEMANDA
1.1. A Unidade Requisitante deverd solicitar a Assunto do processo (CONARQ): informar o cédigo da natureza da demanda, conforme exemplos
. - . . . a seguir:
deSIgnaqao da EqUIpe de Planejamento a SUCL 03]f|'|g- (GESTAO DE MATERIAIS) — AQUISICAO E INCORPORAGAO — COMPRA - MATERIAL PERMANENTE
através de um processo administrativo no SIPAC: 031.12 - (GESNT/&O DE MATERIAIS) — AQUlSIC,/&? E INCOPPORANC;&O — COMPRA - MATERIAL DE CONSUMO
034 - (GESTAO DE MATERIAIS) - CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS
Mesa Vi rtual; Assunto detalhado: Solicitagdo de nomeagdo da Equipe de Planejamento para a

aquisicdo/contratacdo de XXXXXXXXXXX
Natureza do processo: OSTENSIVO

1.2. Emitida a Portaria, o Processo retornara a
a Categoria: Selecione a Unidade e informe a Unidade responsavel pela demanda

Unidade Requisitante, para que se inicie

elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares. plotiticaniinteressacioqilee

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

Inserir o documento: FO090 - 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 Formalizacio da

Demanda esta disponivel no Template do SIPAC: Mesa
Virtual.

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

Assine o documento e clique em: Inserir Documentos no Processo > Clique em finalizar > Selecione
Movimentar Processo > Envio de Processo > Informe a SUCL como Unidade de destino > Enviar

Processo.

—; Passo 2: Elaborar o ETP Digital

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

viabilidade da contratagéo: salvar o ETP digital em PDF e anexar ao processo de formalizacdo

Comprasnet através do integrante administrativo de demanda > indicar como assinantes todos os integrantes da Equipe de Planejamento e

indicado no FO090 _ DOCUMENTO DE Autoridade Competente da Unidade Requisitante.

FORMALIZACAO DA DEMANDA. Para orlentat;oes inviabilidade da contratagdo: salvar o ETP digital em PDF e anexar ao processo de

emitidas pelo Ministério da 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 dlgltal: a ECIUlpe de Unidade > enviar o processo a SUCL para arquivamento.

Planejamento concluira pela Vviabilidade ou
inviabilidade da contratagao.


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 catadlogo
institucional e o cadastro de
fornecedores/marca

W

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

1.2. Consulte o cédigo CATMAT/CATSER do
item no COMPRASNET e verifique se o
codigo pesquisado é o mesmo cadastrado
no catilogo institucional. Se houver
necessidade atualize o
CATMAT/CATSER;

1.3. Verifique se o fornecedor e marca do

coédigo

item estdo cadastrados no SIPAC: Mddulo
compras. Se ndo 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
denominagcdo NACIONAL;

1.4. Realize a atvalizagdao de todos os itens
que integrardo a Requisicdo de Compras.

.

2.1. Solicite ao Agente de Compras de sua Unidade/Campus que
cadastre no SIPAC: Médulo Compras todos os orgamentos para os
itens pretendidos, para que o valor total da Requisicdo esteja
adequado a dotacdao orcamentdria e permita a geracao dos

Relatérios de Pesquisa de Precos.

Roteiro para cadastro das cotagdes do item

Roteiro para consultar o catdlogo institucional

Selecione: Portal Administrativo > Requisicdes > Material/Servico > Catdlogo > Consultar material > informar a
especificagdo do material > clicar na lupa e verificar as informag&es 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 servigo

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

Denominacdo:

Valor Estimado:

Unidade de Medida:

Especificagdo:

Cédigo CATSER: para busca do cédigo

Roteiro para solicitar atualizacdo do cédigo CATMAT/CATSER

Enviar e-mail para , conforme modelo abaixo.

Assunto: Insercdo de cédigos CATMAT/CATSER de itens do Catdlogo

Cédigo do CATMAT/CATSER:

Cédigo do item:

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 denominagédo >
cadastrar.

DICA: Anote o cédigo de catalogagao do item para facilitar o cadastro das Requisicdes de Compras.

s Passo 2: Cadastrar as Cotacdes da Pesquisa de Precos e atvalizar o valor estimado do item

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

2.2. Consulte a Regularidade Fiscal e Trabalhista do
fornecedor que apresentou a menor cotacdo, a fim de
verificar possiveis pendéncias fiscais ndo sanaveis que
poderdao comprometer sua Pesquisa de Precos.

Acesse: Médulo Compras > Cotagées > 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 > Clique em inserir cotagdo. Repita o procedimento para cadastrar todas as cotagdes do item > Quando finalizar o cadastro das

cotagdes do item, na aba Cotagdes associadas, selecione somente a proposta de menor preco vélida > Clique em Atualizar o valor estimado.
Para o parametro IV da IN n° 73/2020: selecione a opgao fonte interna.
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Orientacgdes sobre a pesquisa de precos
¢ Pesquisa de mercado com no minimo 3 (trés) orcamentos validos.

« Auséncia de 3 (trés) orcamentos validos: Como excegdo, caso a Pesquisa de Precos ndo contenha 3 (trés) orcamentos validos, a Unidade Requisitante devera demonstrar a

limitagdo de mercado ou comprovar o manifesto desinteresse dos fornecedores consultados e apresentar justificativa aprovada pela Autoridade Competente da Unidade Requisitante,

discorrendo sobre as dificuldades encontradas na prospeccdo dos orgamentos, conforme disposto no §4° do artigo 6° da IN n° 73/2020;

« Prazo para resposta do fornecedor: Para pesquisas de pregos solicitadas por e-mail, devera ser observado prazo razodvel para manifestacdo dos fornecedores, conforme

disposto no paragrafo Unico do artigo 5° da IN n° 73/2020.

« Da adocdo de orcamentos do Comprasnet: Quando a solucdo envolver a aquisicdo de material, a Unidade Requisitante poderd utilizar Pesquisa do Comprasnet, desde que

observadas as disposi¢ées da IN n® 73/2020.

« Pendéncias na regularidade fiscal do 1° colocado na pesquisa: Se o primeiro fornecedor classificado estiver com pendéncias de regularidade fiscal/trabalhista, ndo

sandveis, deverd ser providenciado novo orcamento a fim de que constem no processo 3 (trés) orgamentos validos;

« Da necessidade de desempate caso a pesquisa resulte em orcamentos iguais para o primeiro colocado: Em situagdes como essas, a Unidade Requisitante deverd

solicitar o desempate entre os fornecedores antes de enviar sua requisigdo a SUCL. Para tanto, sugerimos que enviem no mesmo momento, e-mails individuais para os dois

fornecedores que apresentaram propostas de igual valor, relatando a situagdo, sem mencionar o nome dos fornecedores participantes e o valor das propostas apresentadas e solicitar

que os mesmos apresentem sua melhor proposta.


https://siasgnet-consultas.siasgnet.estaleiro.serpro.gov.br/siasgnet-catalogo/#/
https://siasgnet-consultas.siasgnet.estaleiro.serpro.gov.br/siasgnet-catalogo/#/
mailto:compras@uffs.edu.br
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A Proposta de Precos devera conter:
eDescrigdo do Objeto, valor unitario e valor total conforme disposto no artigo 5° da IN n° 73/2020, haja vista que estas informacdes vinculam o proponente;
IMPORTANTE: O objeto da contratacdo devera ter as mesmas condigdes da Proposta de Pregos firmada pela Contratada, a fim de se evitar divergéncias na

fase de execucdo do objeto.

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

-Do detalhamento de informacgées repassadas ao fornecedor: Avalie a necessidade de repassar ao fornecedor informagdes mais detalhadas sobre o objeto pretendido, para
que este possa elaborar sua Proposta;

-Do tipo de contratagdo publica: Procure informar o fornecedor de que a contratagdo se dara por Dispensa de Licitagdo para que o mesmo saiba das condi¢ées da contratagdo.
-Do pagamento: O pagamento somente serd autorizado apds o “ateste” da Nota Fiscal da Contratada pelo fiscal designado, ndo sendo possivel a modalidade de pagamento

antecipado.
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—; Passo 3: Cadastrar a Requisicdo de

Compras

Roteiro para cadastrar uma requisicido de compras
Acesse: Portal Administrativo > Requisicdes > Material/Servigo > Compra > Cadastrar requisicdo > Selecione

W

a opgao: Nacional — Nado Registro de Precos > Selecione o Grupo do Material/Servico > Clique em

Continuar > no campo Denominagdo do material/servico, informe o nome genérico do item e clique em

3.1. Cadastre todos os itens que fardo parte da
Lembrando que, o

Buscar Material. O sistema retornard uma lista com todos os materiais/servi¢cos que possuem a denominagdo

Requisigﬁo de Compras. pesquisada > Selecione o cédigo do material/servigo > Informe a quantidade do material/servigo > No campo

Observagao, informe o nimero do PAC, conforme segue: > Selecione incluir.

sistema somente permite que itens do mesmo
grupo de catalogacdo sejam cadastrados em uma
mesma Requisicao;

3.2,
Requisicdo, selecione continuar > em seguida,

Finalizado o cadastro dos itens da

Gravar e Enviar.

Macetes para consulta de itens do grupo

-Para consultar a listagem de itens do grupo, informe %%% © Buscar Material.

-Para consultar itens com maior nivel de detalhamento, insira o simbolo % entre as palavras do item a ser
consultado. Exemplo: baldo%redondoZ%autoclavavel

Diferengas entre as opgoes Gravar e Gravar e Enviar

-Gravar: A opgdo gravar permite que o responsavel revise, adicione ou exclua os itens em outro momento,

antes do envio da requisicdo a SUCL. Nesta opgao, a requisicdo permanecerd na fila da Unidade Requisitante.

-Gravar e Enviar: A opcdo gravar e enviar finaliza o cadastramento da Requisigdo e envia para a Unidade de
Compra (SUCL).

Passo 4: Solicitar Avutorizacao

Orqamentéria Roteiro para solicitacdo de orcamento da demanda

Selecione a op¢do solicitar autorizagdo > Informe a Pré-Reitoria, Secretaria ou Campus a que a Unidade

Requisitante estd vinculada > Clique em solicitar autorizagdo. A Autoridade Competente indicada devera

4.1. Solicite a autorizacdo orgcamentdria para sua
Requisicdo de Compras;

entdo acessar o sistema para realizar a autorizagdo solicitada.

IMPORTANTE

A autorizagdo solicitada nesta etapa, constitui-se apenas um requisito formal para continuidade da
tramitagdo da requisigdo do material/servico no SIPAC: Médulo compras e, se fundamenta no teto
orgamentdrio disponibilizado para fins de planejamento das demandas, ou seja, a efetiva confirmagdo da
disponibilidade orgamentdria para suportar a execugdo da contratagdo pretendida serd solicitada pela

SUCL na fase de instrugdo processual do processo de compra.

5: Notificar a SUCL das

= Requisi¢cdes geradas

Modelo de envio
Assunto: Relagdo de Requisicdes emitidas para a aquisicdo/contratagcdo de XXXXXXXX
Unidade Requisitante: XXXX
E Gestor do Segmento? Sim ou Nao
N° das Requisicoes geradas: XXXXX
Informacédo adicional: Este campo deverd ser usado para relatar informacdes sobre as requisicdes.

5.1. Envie e-mail para compras@uffs.edu.br e
informe as requisicoes geradas para o mesmo

segmento.

Processo de Dispensa de Licitacao

A, Passo 1: Receber o processo de Dispensa de Licitacdo gerado pela SUCL

=

—

1.1. Apds andlise da(s) Requisicdo(des), a SUCL abrird um processo de Dispensa de Licitacdo 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 dispensa de licitagdo, a materializacdo em
arquivo PDF Unico do processo de formalizacdao da demanda, (processo onde consta a Portaria de designacdo da Equipe de

Planejamento e o ETP digital);


mailto:compras@uffs.edu.br

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 dispensa de licitagcdo) e enviar o mesmo a SUCL para

arquivamento.

—" Passo 2: Gerar os Relatérios da Pesquisa de Precos

2.1. Somente apés receber o processo de Dispensa
aomente ap P P Para gerar o Relatério da Pesquisa de Pregos n°. 01 (com todas as cotagdes)

de LiCitaQ&O, gere no SIPAC os Relatérios de Acesse: Médulo Compras > Cotagdes > Cotar itens de processo de compras > campo Licitagao,

informe o nimero da dispensa > buscar > Selecione ] > selecione todas as cotagdes vélidas >

Pesquisa de Precos 1 e 2, conforme roteiro ao lado
de Di de Lici - clique em confirmar > gere o relatério com todas as cotagdes e salve-o em PDF.

€, anexe-os ao processo de Dispensa de |<:|ta<;ao. Para gerar o Relatério de Pesquisa de Pregos N° 2 (somente o menor preco)

Acesse: Médulo Compras > Cotacdes > Cotar itens de processo de compras > campo Licitagao,

2.2. Em seguida, anexe ao processo de Dispensa os informe o nimero da dispensa > buscar > Selecione K> Selecione somente o orcamento de menor
formuldrios e documentos que compreendem o preco valido > clique em confirmar > gere o relatério e salve-o em PDF.

Pedido de Compras, conforme ordem estabelecida
no Quadro 01.

A

4 Passo 3: Reenvio do processo de Dispensa de Licitacdo a SUCL

3.1. Anexados todos os documentos e formuldrios do Pedido de Compras, a Unidade Requisitante/Equipe de Planejamento
devera reenviar o processo de Dispensa de Licitagdo a SUCL que dara inicio a instrugdo processuval da demanda.

Quadro 01 - Relagcdo dos documentos necessarios para o Pedido de Compras
Fundamento legal: Artigo 24, Inciso Il da Lei n° 8.666/1993

Avutoridade Competente: A Autoridade competente da Unidade Demandante ndo poderd ser também o requisitante da demanda, tendo em vista o principio de segregacao de fungdo.
Caso essa condicdo seja necessaria, a autorizagdo do pedido de Compras caberd a Autoridade hierarquicamente superior a que formulou o pedido de Compras/Contratacédo.

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.

Documento Observagao
Pesquisa de Pregos

N°.

01 FO0032. Relatorios de Pesquisa de Precos 1e 2

02 F0033. Declaragdo de Pesquisa de Precos, conforme modelo disponivel no

Encarte G do Manual de Compras « Objetivo: comprovar nos autos que todos os procedimentos necessarios a obtengdo dos
F0064. Relacdo de e-mails enviados aos fornecedores consultados e que  precos foram tomados.

03 ndo enviaram proposta de acordo com o disposto no artigo 5°, § 2°, inciso lll da IN

n°73/2020

Regularidade Fiscal e trabalhista da contratada

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

Certidao vélida de Débitos Fiscais Federais; o As certiddes de regularidade fiscal e trabalhista poderdo ser substituidas pelo SICAF da

Certiddo valida do FGTS; Contratada, se a mesma possuir cadastro;

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

Certidao valida de Débitos Municipais ou comprovante de isengdo; « 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 condicdo de aprendiz, a partir de quatorze anos).

Pedido de Compras
FO031. Formulsrio de Pedido de Compras/Contratagio (Projeto Basico) * Observar se o cédigo do Plano de Agdo estd correto, pois qualquer informagado equivocada
05 conforme modelo constante no Anexo | do Manual de Compras; deste requisito implicard na devolugdo do processo de Empenho a Unidade Requisitante para
adequagdo.
06  F0064. E-mail com manifestagdo do Almoxarifado/Patriménio o ltem necessario somente para materiais

Declaracdo em atencdo ao disposto no Art. 24, inciso Il da Lei n°. 8.666/1993
F0064. Declaragido emitida pela Unidade técnica/Unidade Requisitante, de « A declaracdo devera ser firmada em documento especifico.
que a contratagdo ndo se refere a parcelas de um mesmo servigo, compra e« A anélise desse requisito visa mitigar possiveis riscos de fracionamento do objeto.
07 ou alienagdo de maior vulto que possa ser realizada de uma sé vez, em

atencdo ao disposto no inciso Il do artigo 24 da Lei n° 8.666/1993.

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

08 < .
Compras contratagao de servigos.



