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ESCLARECIMENTO

Este manual ndao tem pretensao de esgotar as duvidas acerca dos
procedimentos de compras efetuados pela Administracao, visando tao somente
esclarecer questoes basicas relacionadas a matéria a partir da experiéncia
acumulada pelos setores envolvidos no processo de compras da Universidade
Federal de Santa Catarina (UFSC).

Para um maior aprofundamento nas questoes a respeito das compras
publicas e licitacoes, disponibilizamos neste manual algumas referéncias e links
para que os interessados possam consultar leis, decretos e demais normativas
que abordam aspectos relevantes sobre o assunto.

OBJETIVO

O objetivo deste manual é definir normas para a solicitacao de compras
de materiais permanentes e de consumo, a fim de possibilitar que os
requerentes instruam melhor os processos de compras, visando a dinamizacao do
processo, a racionalizacao dos tramites, a eficacia das aquisicoes da UFSC e a
celeridade dos processos. Busca, também, incentivar os requerentes a efetuar
um planejamento anual e, ainda, atender as orientacdes da Controladoria Geral
da Uniao e do Tribunal de Contas da Uniao, cada dia mais rigorosas.
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1 COMPRAS PUBLICAS

Na Administracao Pulblica, a regra é licitar. Sobre isso, dispoe a
Constituicao Federal em seu artigo 37, inciso XXI:

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

[...]

XXl - ressalvados os casos especificados na legislacao, as obras,
servicos, compras e alienacoes serao contratados mediante processo de
licitacdo publica que assegure igualdade de condicoes a todos os
concorrentes, com clausulas que estabelecam obrigacbes de
pagamento, mantidas as condicoes efetivas da proposta, nos termos da
lei, o qual somente permitird as exigéncias de qualificacdo técnica e
econdmica indispensaveis a garantia do cumprimento das obrigacoes.
(BRASIL, 1988)

A Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, regulamenta o dispositivo acima
e institui, em seu artigo 22, cinco modalidades de licitacdo: concorréncia,
tomada de precos, convite, concurso e leilao. No entanto, para a aquisicao de
bens e servicos comuns, é obrigatéria a utilizacdo da modalidade de pregao,
instituida pela Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, com sua forma eletronica
regulamentada pelo Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005, e
operacionalizada pelo portal de compras do Governo Federal, o ComprasNet.

1.1 Pregao eletrénico

O pregao eletronico é aplicado nos casos em que é preciso adquirir bens
e servicos considerados comuns, conforme o disposto na Lei n° 10.520/2002:

Art. 1° Para aquisicao de bens e servicos comuns, podera ser adotada a
licitacdo na modalidade de pregao, que sera regida por esta Lei.
Paragrafo Unico. Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e
efeitos deste artigo, aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade
possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificacoes usuais no mercado. (BRASIL, 2002)

1.1.1 Pronta-entrega

Nesse procedimento, apos a realizacdao do certame (licitacao), o objeto
€ adjudicado (atribuido) ao vencedor, apds o que se celebra um contrato entre o
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orgao e o fornecedor. Esse contrato, no caso, € o proprio empenho, cuja
solicitacao é realizada pela coordenadoria competente (de consumo ou
permanente) e posteriormente encaminhada ao Departamento de Contabilidade
e Financas (DCF) para digitacao no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores (SICAF), sem necessidade de solicitacao do requerente, mas
apenas de alocacao de recursos (no caso de material permanente). Por
convencao, esse procedimento é denominado “pregao pronta-entrega”.

1.1.2 Sistema de Registro de Precos (SRP)

O Sistema de Registro de Precos (SRP) € um conjunto de procedimentos
para registro formal de precos para contratacées futuras pela Administracao. O
artigo 3° do Decreto n° 7.892, de 23 de janeiro de 2013, versa sobre os casos em
que o SRP podera ser adotado:

Art. 32 O Sistema de Registro de Precos podera ser adotado nas
seguintes hipoteses:

| - quando, pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade
de contratacdes frequentes;

Il - quando for conveniente a aquisicdo de bens com previsao de
entregas parceladas ou contratacao de servicos remunerados por
unidade de medida ou em regime de tarefa;

lll - quando for conveniente a aquisicao de bens ou a contratacao de
servicos para atendimento a mais de um o0rgdo ou entidade, ou a
programas de governo; ou

IV - quando, pela natureza do objeto, nao for possivel definir
previamente o quantitativo a ser demandado pela Administracao.
(BRASIL, 2013)

A principal diferenca entre pregao pronta-entrega e pregao no SRP é
que, neste, ndo existe a fase de adjudicacao do objeto ao licitante vencedor,
mas apenas o registro dos precos ofertados por meio da assinatura da respectiva
Ata de Registro de Precos (ARP).

Dessa forma, com a adocao do SRP, a Administracao nao assume o
compromisso de contratacdao, nem mesmo de quantitativos minimos, pois a
existéncia de precos registrados ndo a obriga a firmar o contrato.

Outra diferenca esta no momento da contratacdao ou aquisicao. Com o
SRP, esta pode ser realizada de imediato ou posteriormente, quando do
surgimento da necessidade, desde que o periodo nao ultrapasse a validade da
referida ARP, que é de, no maximo, doze meses. O licitante compromete-se a
manter durante o prazo definido a disponibilidade do produto nos quantitativos
maximos pretendidos.

Importante também é o fato de que, com o pregao no SRP, ndao ha a
necessidade de reserva orcamentaria. Dessa forma, a indicacao de dotacao
orcamentaria para as aquisicoes procedentes das ARPs deverao ser demonstradas
somente no momento da solicitacao de empenho pelo requerente.
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Destacamos a seguir as principais vantagens do SRP para a Administracao
Publica:

v/ Nao forma estoque e nao ocupa espaco util;

v' Possibilita a aquisicao de produtos frescos ou recém-fabricados;

v Nao gera obrigatoriedade de compra ou compromisso da Administracao;

v’ Evita desperdicio de material por deterioracao;

v Permite a realizacdo de compras para todo o ano com uma Unica
licitacao;

v Promove a economia de publicacao dos atos administrativos referentes ao
processo licitatoério;

v Permite a aquisicao somente da quantidade necessaria € no momento
adequado;

v' Dirige os recursos as necessidades imediatas;

v' Reduz o problema do fracionamento ilegal da despesa;

v" Dispensa a indicacao de dotacao orcamentaria para realizar a licitacao.

Na Figura 1, a seguir, consta uma comparacao esquematica entre os dois
procedimentos apresentados:

SRP

Nao obriga a Ha obrigatoriedade
Administracao de adquirir do
Publica a adquirir fornecedor
Nao ha Ha obrigatoriedade
|| obrigatoriedade de | de reserva
reserva orcamentaria
orcamentaria prévia
Possibilidade de Compras para
compras para até necessidades
doze meses imediatas

Figura 1 - Comparacao entre o SRP e o sistema de pronta-entrega
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1.2  Dispensa e inexigibilidade de licitacao

Em alguns casos, a lei prevé a possibilidade de compra sem a
obrigatoriedade de licitar. Os artigos 24 e 25 da Lei n° 8.666/1993 disciplinam
esses casos, utilizando-se mais comumente os incisos Il e XXI do artigo 24 e o
inciso | do artigo 25.

1.2.1 Dispensa

O artigo 24, inciso Il, da Lei n° 8.666/1993 possibilita que compras até
oito mil reais sejam realizadas sem a necessidade de licitacdao, a critério do
administrador:

Art. 24. E dispensavel a licitacao:

[...]

Il - para outros servicos e compras de valor até 10% (dez por cento) do
limite previsto na alinea "a", do inciso Il do artigo anterior e para
alienacdes, nos casos previstos nesta Lei, desde que nao se refiram a
parcelas de um mesmo servico, compra ou alienacao de maior vulto que
possa ser realizada de uma so6 vez (Redacao dada pela Lei n° 9.648, de
1998). (BRASIL, 1993)

Deve-se evitar, conforme menciona a lei, o fracionamento de despesa.
Por exemplo, comprar uma cadeira por dispensa de licitacao nao ultrapassa o
limite de oito mil reais. Entretanto, se varias cadeiras forem compradas para o
mesmo oOrgao e/ou finalidade e se esses valores forem somados, o limite com
certeza sera ultrapassado.

Dessa forma, o entendimento dos 6rgaos de controle e a jurisprudéncia
indicam cautela na aplicacao desse dispositivo, que é comumente utilizado em
casos de urgéncia ou emergéncia, ou, ainda, em casos de aquisicées pontuais, de
baixo valor, que nao justifiqguem os custos de um processo licitatorio.

Ja o inciso XXI do mesmo artigo trata dos casos em que 0s recursos sao
oriundos de projetos de pesquisa, financiados por o6rgaos como CAPES, FINEP e
CNPq:

Art. 24. E dispensavel a licitacao:

[...]

XXI - para a aquisicdo de bens e insumos destinados exclusivamente a
pesquisa cientifica e tecnologica com recursos concedidos pela Capes,
pela Finep, pelo CNPq ou por outras instituicoes de fomento a pesquisa
credenciadas pelo CNPq para esse fim especifico (Redacao dada pela
Lei n® 12.349, de 2010). (BRASIL, 1993)

Na UFSC, todas as compras realizadas com base nesse inciso passam pela
Pro-Reitoria de Pds-Graduacao (PROPG) para aprovacao e liberacao de recursos.
Vale salientar que, nesse caso, nao ha limitacao de valor, e que todos os pedidos
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devem também ser encaminhados a Procuradoria Federal para emissao de
parecer juridico. O que o legislador busca é agilizar as compras, sem as quais as
pesquisas poderao ser inviabilizadas.

1.2.2 Inexigibilidade

A inexigibilidade de licitacao ocorre quando ha inviabilidade de
competicao. Na UFSC, isso ocorre com frequéncia nos casos de aquisicao de
materiais de consumo que s6 podem ser fornecidos por uma determinada
empresa, ou, ainda, nos casos de equipamentos permanentes que sao oferecidos
por representante comercial exclusivo.

O inciso | do artigo 25 da Lei n° 8.666/93 nao limita o valor da aquisicao,
mas a jurisprudéncia sugere que nas aquisicoes superiores a R$80.000,00 haja,
além do empenho, um contrato. Todos os processos de inexigibilidade sao
encaminhados a Procuradoria Federal para emissao de parecer juridico.

Art. 25. E inexigivel a licitacdo quando houver inviabilidade de
competicao, em especial:

| - para aquisicado de materiais, equipamentos, ou géneros que so
possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante
comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca, devendo a
comprovacao de exclusividade ser feita através de atestado fornecido
pelo orgao de registro do comércio do local em que se realizaria a
licitacdo ou a obra ou o servico, pelo Sindicato, Federacao ou
Confederacao Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes.
(BRASIL, 1993)
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2 CATALOGO DE MATERIAIS

O sucesso de uma licitacao depende de um pedido de compra ou
contratacao feito com o maximo de detalhes acerca das especificacdes do bem a
ser adquirido ou do servico a ser contratado, além dos valores atualizados, com
precos praticados no mercado, conforme estabelece a Lei n°® 8.666/93.

Sendo assim, com o objetivo de facilitar, padronizar e informar sobre o
processo de compras, este manual trata da consulta dos itens ja catalogados e
dos procedimentos para catalogacao de materiais.

Antes de tratar da operacao no Sistema SOLAR, é fundamental o
entendimento da metodologia de organizacao dos materiais e servicos nos
sistema da UFSC. Para fins administrativos, estes sao separados em trés grandes
grupos:

a) Materiais permanentes: grupo 077 (trata-se de materiais que, mesmo
com o uso corrente, nao perdem sua identidade fisica e/ou geralmente tém uma
durabilidade superior a dois anos);

b) Materiais de consumo: grupo 099 (trata-se de materiais que, com 0 uso
corrente, perdem normalmente sua identidade fisica e/ou geralmente tém sua
utilizacao limitada a um periodo de até dois anos);

c) Servicos: grupo 088.

Dentro desses grandes grupos, ha as subdivisdes, que sao agrupamentos
por afinidade. Um violao, por exemplo, é classificado como um material
permanente (grupo 077) e se enquadra no subgrupo 26 (Instrumentos musicais e
artisticos), ou seja, seu codigo é 077.26. Os grupos e subgrupos existentes no
sistema sao os seguintes:

a) Materiais permanentes/subgrupos:
077 UFSC - Materiais permanentes
077.04 Aparelhos de medicao
077.06 Aparelhos e equipamentos de comunicacao
077.08 Aparelhos equip. utens. médico-hosp./odontol./laborat.
077.10 Aparelhos e equip. p/ esportes e diversao
077.12 Aparelhos e utensilios domésticos
077.18 Colecoes e material bibliografico
077.20 Embarcacoes
077.24 Equip. de protecao, seguranca e socorro
077.26 Instrumentos musicais e artisticos
077.28 Maquinas e equipamentos industriais
077.30 Maquinas e equipamentos energéticos
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077.32 Maquinas e equipamentos graficos

077.33 Equipamentos de audio, video e foto

077.34 Maquinas e equipamentos - utensilios diversos
077.35 Equipamentos de Tecnologia da Informacao e Comunicacao
077.36 Maquinas e utensilios de escritorio

077.38 Maquinas e ferramentas/utensilios de oficina
077.39 Equipamentos e utensilios hidraulico elétrico
077.40 Maquinas e equipamentos agricolas e rodoviarios
077.42 Mobiliarios em geral

077.44 Obras de arte e pecas para exposicao

077.46 Semoventes e equipamentos de montaria

077.48 Veiculos diversos

077.51 Pecas nao incorporaveis a imoveis

077.52 Veiculos de tracao mecanica

077.57 Acessorios para veiculos

077.92 Licencas de software

077.93 Aquisicoes de software

077.94 Aquisicoes de software sob encomenda

077.96 Equipamentos/mat. permanente - pagto. antecipado
077.98 Moveis sob medida

077.99 Outros materiais permanentes

b) Materiais de consumo/subgrupos
099 UFSC - Consumo imediato
099.01 Suprimentos de informatica
099.02 Materiais de laboratorio - reagentes
099.03 Materiais de laboratorio - vidraria
099.04 Materiais de laboratdrio - utensilios
099.05 Materiais odontologicos - radiologia
099.06 Materiais odontologicos
099.07 Materiais elétricos
099.08 Materiais hidraulicos
099.09 Materiais de alvenaria
099.10 Materiais de refrigeracao
099.11 Materiais de telefonia/informatica
099.12 Géneros alimenticios
099.13 Materiais de expediente
099.14 Materiais de limpeza, conservacao e higiene
099.15 Materiais agropecuarios
099.16 Protecao individual (EPI) e uniformes
099.17 Gases medicinais e industriais
099.18 Copa e cozinha
099.19 Materiais de acondicionamento e embalagens
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099.20 Material pedagogico e esportivo

099.21 Combustiveis e lubrificantes

099.22 Materiais veterinarios

099.23 Materiais de cama, mesa e banho

099.24 Materiais diversos

099.25 Material audio, video e foto

099.26 Ferramentas

099.27 Materiais laboratorio - reagentes importados/dispensa
099.99 Nao classificados

2.1 Consulta de itens ja catalogados

Para consultar itens ja catalogados, basta acessar MENU > PEDIDOS >
CoMPRA/CONTRATACAO > CATALOGO DE MATERIAIS, como ilustra a Figura 2.

<=, UNIVERSIDADE FEDERAL ™ (1
(@5 DESANTACATARINA ” 2@ X

Fan

Compra/Contratacio > Catilogo de Matariais

Relatorio do Catalogo de Materiais

Pardmetros para Geragdo do Relatério

Relatério*: - selecione - -
Ordenado por

@ cadigo do material Deserigho do material Himero do fabricante

Bl Servigos Parimetros

Consultas e Relatérios Imprimir somente materiais ativos

Exibir fa

Imprimir especificagio técnica

Figura 2 -Sistema SCL - Relatorio de Catalogo de Materiais

A consulta podera ser realizada pela descricao do item (nome de
identificacdo do material permanente ou consumo) ou pelos grupos especificos
citados anteriormente.

2.1.1  Consulta pela descricao do item

Para efetuar consultas de materiais ja catalogados pela descricao do
item, acesse MENU >PEDIDOS > COMPRA/CONTRATACAO > CATALOGO DE MATERIAIS.

Na caixa de selecao RELATORIO, selecione a opcao POR DESCRICAO DO
MATERIAL.
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7
&= UNIVERSIDADE FEDERAL 2001
(&5 DESANTA CATARINA ) (@2 (o)X

)

5 Compra/Contratacso

Compra/Contratacio > Catiloge de Materiais

Relatorio do Catalogo de Materiais

pecidos du Pardmetros para Geracéo do Relatério

[Compra/Contratagio
o F2dide de Catalogagdo de Relatério*: por descricio do material -

+ [Catéloga de Matarisiz Material:
Materiais N fabricantes
servicos - Ordenado por
Conzultas ¢ Relatérios © Cédigo do material © Dascricic do matarial © Nmars do fabricants

Parametros

] 1mprimir somente materiais ativos
[T 1mprimir Marca/Modela
[ esibir fabricante

Imprimir especificaSo técnica

o oms

Figura 3 - Sistema SCL - Relatorio de Catalogo de Materiais
Preencha os campos obrigatorios, de acordo comas orientacoes a seguir:

Material: insira 0 nome ou uma descricao sucinta do item;

Ordenado por: selecione CODIGO DO MATERIAL;

Parametros: selecione as opcoes IMPRIMIR SOMENTE MATERIAIS ATIVOS e
IMPRIMIR ESPECIFICACAO TECNICA.

Selecione o0 modo de apresentacao em PDF e clique em VISUALIZAR.

Exemplo:

Ao procurar por “cadeira escritorio”, o sistema emitira um relatério com
todos os itens catalogados que contenham essa informacdo. Cabe ao usuario
identificar, dentre os itens demonstrados, qual se enquadra a sua necessidade.

4= UNIVERSIDADE FEDERAL b (@
{&% . DESANTA CATARINA ﬁ ﬂ - \‘ X
Relatérios > Catilogo de Materiais
Menu 2 . 2 -
5o & % . i = 5
=5 H $1 /2 & [725% = ]| [Localizar
|almexarifado v|
[CMateriais
A
+ Grupos de Materiais ks
« Catilogo de Matarisis = UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina O5042013 - 14:20
+ Cotas por Sstor iFse Bri Pipina: 1de 2
+ Cotas por Matsrial Parimetros da Pesquisa
Matera CADETRR ESPAIDADAR ALTO SENS
+ Materiais Equivalentes
+ Converséo de Embalagens
+ Ficha Técnica de Material -
[ Estoque. 1 o
Movimentacio de Material
] Movimentacdo de Usados
[l Inventario
[l Contabilidade 45CM E PROFUNDIDADE DE 45CM.
choa e phore
ERelatorios 125 ACABAVENTD IETADA £ 20LISRORILENS TEXTURZADO EBORDAS ARREDGNSADAS CUE DSPENAAM U0 DO BERFIL OE FUC. DEALT
+ Aquisigio de Materiais BP0 MU TLAMILS ADERA VOLOATA RATOUIHIENTE A UBNTE COMESSE33uss o2 1
+ Catilogo de Matsriais e M Lo
+ Compromentiments de A EARARPS LOVEAR
Materiais (I o s o e
« Cansumo Mensal ACABAVENTD \UETADA EM POLIPROPILEN TEXTURIZADO € SORDAS ARREDONDADAS QU DISPENSAN 0.US0 DO PERFIL 0E VG DE
A LA CONTTA TP ACTGE  AESRTENTEA OGS GUMGDS
+ Despesas por Cantro de uEuNwo)ecnmnoD aneiTE
Custos UECANSUO AR CADEIRAS SXECUTIVAS COM GORED FABSICADO 70 TeuA MG QU oA CE 0
Jmmmmmmmam i ChoEn O AGD Ok PO ACESBaD wonEa:m = s0SwosTosicars
« Estogue de Materiais A eTaTA oA 7150 CoM PR
TR.\UWEN’VDAN’HF RRUSNOSD (FOSH FAnZA)O? REVESTINDO TOTALS LicULA \DAMENTE
* Equetas NG AAGENTES QUIRCOS
: = Fuano aTaves
+ Inventirio DE 50LDA MG ROBOTIZADA GU SIMILAR. GOM REGULAGEM DE mcuM)n)ﬂEnm, M QUALGUER.
+ Lotes de Materisis 48 Z0ipko V= ASEENTO X0 C0ST0 o NCLNAGHD FEGLIAYEL COW CU0 e 1A 1 Pa»\murmnmw RFETA ADRPTAGAD
ALAVANCADE BONTA EXCENTRICA FERMTE A
+ Materizis com Guarda \HERA(ADEDS 10 DE 5 DE TOQ.IE VES DE
+ Watariais sem =
Movimentacdo M D ALTURA AUTOMATICA GUE DLPEMADU DDEEOTAD&IMAN\ ULO PARA D AGC
250 APROXAADO 0= MU, CANECA AR
+ Materizis Usados Nﬂ
+ Movimentagio de Materiais v
+ Movimantack e AL TUA £ 1B CoLLNA cou siSTEMADE
Movimentagdo MCL Aaucmmmm;mzpun  SIMM. ACABAMENTO EM TOTAL
+ Grofo/sator wmeERmUGIoSD (o REVESTINGO TOTALVENTE ACOLLACO)
ECETEN i A AGENTES BUMEDS, B G PARA O FSTAD AETAS B
+ Pedidos E
« Posicio do Estoque ©
P ALK~ Stz 0= Conrole d= Almorariads (=
Meu Menu
Fila de Trabalho hd

Figura 4 - Sistema SCL - Relatério de Catalogo de Materiais
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2.1.2 Consulta pelo grupo de materiais

A pesquisa dos itens ja catalogados também pode ser realizada por
grupo. Nesse tipo de consulta, o usuario deve informar nos campos especificos o
grupo a que pertence o material a ser pesquisado.

Para pesquisar um item no catalogo através do grupo, acesse MENU >
PeEDIDOS > COMPRA/CONTRATACAO > CATALOGO DE MATERIAIS. O solicitante deve saber
identificar se o material a ser pesquisado € um material permanente ou de
consumo. Posteriormente, deve identificar a qual subgrupo o material pertence.

Exemplo:

A cadeira de escritorio é caracterizada como material permanente
(grupo 077) e se enquadra no subgrupo 42 (Mobilidrios em geral). Dessa forma, a
pesquisa no sistema deve ser feita pelo codigo 077.42, como ilustra a Figura 5.

w7 e X

mpra/Contratagio > Catalogo de Materiais

Relatorio do Catalogo de Materiais ?

Parametros para Geragiio do Relatério

ERl - |

.........

Figura 5 - Sistema SCL - Relatoério de Catalogo de Materiais

O sistema emitira um relatorio com todos os itens catalogados dentro
desse codigo. ApoOs a busca, se o item desejado nao for encontrado ou se o
resultado nao atender as especificacoes necessarias, o usuario devera solicitar a
catalogacao do material.

2.2 Pedido de Catalogacao

Para solicitar catalogacao, acesse MENU > PEDIDOS > COMPRA/CONTRATACAO >
PEDIDO DE CATALOGACAO DE MATERIAIS.

Em seguida, cliqgue em Novo para abrir a tela PEDIDO DE CATALOGACAO,
como mostra a Figura 6.
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&= UNIVERSIDADE FEDERAL D ()
&b DESANTA CATARINA W@ ? MLel X
Compra/Contratacio > Pedido de Catalogacio de Materiais

Pedido de Catalogacdo

Pedidos em Construgdo

Setor solicitante NOPedido  Data Justificativa

Servios
Consultas e Relatérios

Quantidade de ragistros: 0

Figura 6 - Sistema SCL - Pedido de Catalogacao

Nessa tela, alguns dados sao de preenchimento automatico, cabendo ao
usuario verificar sua conformidade. Note-se que os campos assinalados com
asterisco (*) sao de preenchimento obrigatorio.

() e 0000¢C
Compra/Contratagio > Pedide de Catalegacio de Materiais
Pedido de Catalogacao ?
Consultas e Relatérios de de Compras @
&
Dados do Material / Servigo
@&
@
[ |
Figura 7 - Sistema SCL - Pedido de Catalogacao
No grupo DADOS DO PEDIDO, sao solicitadas as seguintes informacoes:
Orgao: sigla. e descricao do o6rgao (preenchidos
automaticamente pelo sistema);
Setor solicitante: sigla e descricao do setor solicitante;
Solicitante: servidor responsavel pelo pedido;
Justificativa: deve-se indicar a necessidade para catalogacao ou
constar o termo “item nao catalogado”;
N° ramal: apesar de nao ser marcado com (*), este € um campo

de preenchimento obrigatorio.

No campo DADOS DO MATERIAL/SERVICO, 0 usuario solicita a catalogacao do
material, conforme descricao a seguir:
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Tipo de material: selecione uma das op¢cbes - MATERIAL PERMANENTE,
MATERIAL DE CONSUMO OU SERVICO;

Descricdo resumida: descreva de forma sucinta o nome do material a
ser catalogado, diferenciando os itens
semelhantes quando necessario;

Grupo: selecione o grupo (099 ou 077) e o subgrupo nos
quais se enquadra o material.

Para efetivar uma pesquisa dos grupos existentes, clique em ABRE
CONSULTA.

Ao acessar a consulta dos grupos, o usuario devera informar, no campo
Copnico, o grupo correspondente ao item a ser catalogado. Ao selecionar
PROCURAR, a relacao de subgrupos sera listada, como mostra a Figura 8.

=, UNIVERSIDADE FEDERAL ‘

{657 DE SANTA CATARINA e (2] el (X
Compra/Contratagio > Padido de Catalogagio de Materiais
Pedido de Catalogacao

o*:|UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

Sat: *: CPAC/SCGP c de de de Compras &l
1453007 NELSON DELFINO =]
Ju E
No ramal:
I parm: @ wmaterial d . ruic
cédigo Descricio =1}
asdl
e Limp
03521 COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES
Observagses:

099,17 GASES WEDICINATS £ NTFERR [ soiar |
.

055,12 GENEROS ALIMENTICIOS

099,08 MATERIAIS Di
099,13 MATERIAIS D
055.02 MATERIALS D

Meu Menu & Exibindo: 1 até 10 de 28

Fila de Trabalho 2y

« Ususrio: Welson Delfino Ultimo acesso:13/03/2013 0 Login falho em:15/02/2013 07:18

Figura 8 - Sistema SCL - Pedido de Catalogacao

Unidade de Medida: informe a unidade de medida do item, sempre na
menor unidade para catalogacao. Atente para a
catalogacao de itens em estado
liquido/solido/gasoso  (litro  ou  mililitro,
quilograma ou grama, decimetro cUbico ou
centimetro cubico);

Especificacao: informe as caracteristicas do material a ser
catalogado (ler na secao 2.4 as consideracoes
sobre como proceder para efetivar uma boa
descricao do material a ser catalogado);

Observacgoées: informe o codigo do Sistema de Catalogacao de
Material (CATMAT), disponivel em
www.comprasnet.gov.br, na opcao ACESSO LIVRE >
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CATALOGO DE MATERIAL, conforme mostram as
Figuras 9 e 10.

EZR Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao | Destacues do Governo [~ |
COMPRASINET @ Ministéri do Faneamonto

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL

Brasilia, 03 de Abril de 2013,

N, _ )
295 Novas Licitacbes

Atualizagia 03/04/2013

NTRATACOES
oS

L oo mnies o1\ 0 COMPRASNET mala Naticlss »
e compra do nuuarnu lederal pudu In(anlluar politicas pablicas
B Elatr o) . otimizar as 2 bilhbes em 2012

Saibs mais

“ Novidades no RDC Eletrénico siio implantadas no Comprasnet

no
login o Selegao de propastas poderdo ser realizadas por trés noves mados de disputa

senha para utilizar o5 Saika mai..

servigos disponiveis aos = Vigéncia du Decreto n® 7.892/2013 quanto 4s novas regras para adesdo ao Sistema de Registro de Preco

cbre adesfo de Grgos nio participantes

Claue s . Saiba m

= Perfis para acesso a modalidade Divulgacio/Sessio Piblica do Regime Diferenciado de Contratacies
’) e Oriantacio acs Usudrios, Cadastradoras Parcials o Locais

Contrat da Servigos Sarpra
0800-9782329

Figura 9 - Tela de consulta do ComprasNet

E=1 Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao | Destaques do Governo. [ 7]
L Qj l\/l I-’ I\/“\\b I\ I.1 k_/ Ministério do Planejamento

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL Brasilie, 03 de Abril de 2013,

DOPORTAL ACESSO LIVRE  PUBLICAGOES

# SISTEMA DE CATALOGACAO DE MATERIAL - CATMAT DS'ASG

SCP | FALECONOSCO = AJUDA

¥ Consulta Itens de Material

= Para pesquisar qualquer tipo de material, digite o nome ou parte do nome do item desejado e clique no Botdio
"Pesquisar”, sem utilizar os botdes de itens sustentaveis.

= Para pesquisar somente material SUSTENTAVEL, marque a opgdo "SIM” de Item Sustentivel. Se desejar, digite
também o name ou parte do nome do ftem e clique no Botdo Pesquisar”,

= Para pesquisar somente material NAD SUSTENTAVEL, marque a opgio "NAO" de Ttem Sustentsvel. Obrigateriamente,
digite o neme ou parte de nome do item desejado e :haue no Beotdo "Pesguisar”.

Nome L ]

Item Sustentével [ |sim | |ngo

| Limpar W Pesquisar Wl Fechar |

Figura 10 - Buscador do ComprasNet

Na tela do pedido de catalogacao, clique em SALVAR para armazenar o0s
dados no sistema.

Exemplo:
Catalogacao de elemento quimico - silica gel - material de consumo.

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA A

30 > Pedido d: S0 de Materiais

_|ﬁ @u{ﬂu[)}]

Pedido de Catalogagdo

E1 Compra/Contratacio

+ Pedidos de
Compra/Contratacdo @ Passo 1

+ pedido de Catalogagio de
Materisis

+ Catilogo de Msteriais Dados do Pedido
¥ Materiais
Servigos Grafo*: UFSC - L Federal de Santa Catarina ]
Consultas e Relatérios
a Setor solicitante*: CPAC/5CGP G da Planes da de Compras

Solicitante*: 01453007 NELSON DELFINO. (=)

Justificativa®: ey NAD CATALOGADO
No ramal: 4185

Dados do Material / Servigo

Tipo de material*: () Material permanents @ Material de consuma () Servigo.
Descrigdo resumida*: SILICA GEL

Grupot: 095.02 WATERIAIS DE LABORATORIO - REAGENTES

Unidade de Medida™: KG KILOGRAMA
Especificacio™: 5fi 1ca GeL COMPOSICAD 5102 COM INDICADOR DE UMIDADE, COR AZUL, ASPECTO FISICO GRANULADO, APLICACA DESUMIDIFICAR E DESIDRATAR GASES, TAMANHO GREQ 14 3.

a=]=]

Observagbes: catmat: 304302

Figura 11 - Sistema SCL - Pedido de Catalogacao
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Siga para a préxima etapa do cadastro de pedido de catalogacao. O
sistema apresenta os dados do pedido. Proceda da seguinte maneira:

e Clique em ENVIAR para enviar o pedido de catalogacao;

e Clique em VOLTAR para retornar a tela do primeiro passo (caso necessario
para alguma correcao);

e C(Cliqgue em ANExos para inserir documentos ao pedido (parecer, normas,
fotos);

e Clique em Novo para cadastrar um novo pedido de catalogacao.

s
:Et:. UNIVERSIDADE FEDERAL 2 v
£,  DESANTA CATARINA @ 7 Mol x

Compra/Contratacic > Pedido de Catalogagio de Materiais

Pedido de Catalogacao

(1) (2)Passo2

+ Catdlogo de Materiais O Operacéo realizada com sucesso
([l Materiais o Pedido salve com
Servicos

Consultas e Relatérios
Leia atentamente os dados da salicitag3o e dique no botdo "Enviar' se os dados estiverem corretos, ou dique no bot3o 'Voltar' caso queira modificar os dados da solicitagdo.’

Dados do Pedido

Tipo de pedido: Pedido de Catalogo de Material
No pedido: 0001/2013
Emissio: 13/03/2013

Dados do Material / Servico

Tipo de material®s | Material permanent te (@) Material de consuma Servigp
Descrigdo resumida*: SILICA GEL
Grupo*:|099.02 MATERIAIS DE LABORATORIO - REAGENTES o\
KILOGRAMA Q

SILICA GEL, COMPOSIGAD SIO2 COM INDICADOR DE UMIDADE, COR AZUL, ASPECTO FISICO GRANULADO, APLICAGAQ DESUMIDIFICAR E DESIDRATAR GASES, TAMANHO GRAO 1A 4
3. b

Observagdes: ‘CATMAT‘ 304302

[ [Fvatar | [Cnenoc ] [ever|

Figura 12 - Sistema SCL - Pedido de Catalogacao

2.3  Consulta ao cédigo CATMAT

Deve-se proceder a busca do item a ser catalogado no CATMAT. Nesse
sistema, obtém-se o nUmero necessario para a catalogacao.

No CATMAT, pode-se localizar o item especificado no formato desejado
para compra, devendo o usuario copiar a informacao e colar no campo
“especificacao” na solicitacao de catalogacdao. Caso o item do CATMAT nao
atenda as necessidades, o usuario podera utilizar uma codificacao genérica.

Para obter o codigo CATMAT, acesse o catalogo de material no portal de
compras do Governo Federal em www.comprasnet.gov.br, no menu ACESSO LIVRE >
CATALOGO DE MATERIAL, como mostra a Figura 13.
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COMPRASNET &=

e
PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL
|

[ | acesso uvee |

0| SIASG || SCP || FALECONOSCO | %]}
R DE LICITAGOES

Mualizacio 14/03/2013

230 Novas Licitacbes

ol e - - AS COMPRASNET
Sessio Piblca

ROC Eletrénico

do governo federal pode Incentivar politicas publicas
dades, que 72 bilhdes em 2012

r .
Salba mais. »
“ Vigéncia do Decreto n® 7.8692/2013 quanto & para adesio ao Sistema de Registro de Preco = & = SICAF
OrientacBes sobre adesdo de 6rgos nao parti Dados abecioss|
Saios ma T
“ Perfi alidade Divulgaciio/Sessio Pablica do Regime Diferenciado de Contratacbes i
) Ac orient dastradores Parciais o Locais 4 1
Yee i main. §

Ministério do Plangjamento
Brasilia, 12 de Margo de 2013,

4

CONTRATACOES
FORICAS SUSTENTAVELS

Figura 13 - Tela de consultas do ComprasNet

E=3 Ministério do Planejamento, Grgamento e Gestao

COMPRASNET &=

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL ’

# SISTEMA DE CATALOGACAO DE MATERIAL - CATMAT

Destagues do Governo. -~

Ministério do Plancjamento

Braslia, 12 de Margo de 2013,

E=N51ASG

ou parte do nome do item desejado e clique no Botdo
opgdo "SIM” de Item Sustentdvel. Se desejar, digite

0" de Item Sustentavel. Obrigatoriamente,
o € clique no Botdo "Pesquisar”.

Nome

Item Sustentivel [Isim  [|Nao

Figura 14 - Buscador do ComprasNet

Exemplo:

Busca de especificacdo e cddigo CATMAT para catalogar um bem
permanente - cadeira de escritério com espaldar alto. Informe na caixa o que

deseja procurar e clique em PESQUISAR.

Conforme figura a seguir, o sistema indicara o codigo CATMAT e a

descricao do material registrado na base de compra do governo.

A descricao e o codigo correspondentes deverao ser copiados na
integra, em CAIXA ALTA, para serem catalogados no sistema de

compras da UFSC (SCL).

Caso a busca inicial nao resulte no item desejado, refine sua pesquisa e

clique em PESQUISAR NOVAMENTE.
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F23 Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao Destaques do Governo. -

COMPRASNET &=
PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL S, -

| | [ | | sase | _scp | _ [
#2 SISTEMA DE CATALOGAGAQ DE MATERIAL - CATMAT I:SlASG

»

* Palavra chave: cadeira de escritdrio com espaldar alto

Ministério do Planejamento
Brasilie, 12 de Margo de 2013,

* Clique sobre o cédigo do item para ver suas unidades de fornecimente cadastradas e sua descricdo completa
® Clique no botdo ADICIONAR ITENS para salvar os itens selecionados para posterior visualizacio.

" Pagina 1 de 1 (total de registros encontrados: 8)

1]
cédigo Descrico Sustentavel
=] 266664  cadeirs escritério, material estrutura aco, material assento e encosto tecido 100% poli N&o
| 273996 cadeira escritério, material estrutura aco, material assento e encosto tecido 100% poli N&o
& 291340 cadeira escritério, material estrutura tubo ago, material assento e encosto tecido, mat N&o
[ 292493 dei aterial estrutura tubo aco, material assento e encosto tecido 100 Nao
B 304628 cadeir: aterial estrutura aco, material eci Nao
= 331411 dei aterial estrutura aco, material eci Nao
B 331416 cadeir: aterial estrut. to e encost Nao
= 378915 cadeira escritério, material estrutura aluminio, material assento e encosto tecido 100% N&o

* Se desejar refinar sua pesquisa informe mais parmetres abaixe e cligue em PESQUISAR NOVAMENTE.

Nome cadeira de escritdrio com espalg

Figura 15 - ComprasNet - Lista de op¢cdes de materiais

2.3.1 Utilizacao de codigo CATMAT genérico para catalogacao

Por vezes, faz-se necessario catalogar itens com caracteristicas muito
especificas e sem CATMAT proprio. Nesses casos, deve-se proceder pela busca de
um codigo CATMAT genérico que identifique o item.

Exemplo:

Cadeira de escritorio com espaldar alto em couro ecologico. O usuario
faz a pesquisa inicial consultando o catalogo de material do ComprasNet e nao
localiza nada com caracteristicas e detalhes do material desejado. Dessa
forma,o usuario deve buscar um codigo genérico-no caso, “Cadeira de escritorio”
- e proceder a busca.
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23 Ministério do Planejamento, Orgamento e Gesto Destaques do Governo -
COMPRASNET &=
AL ] Ministério do Plangjamento
PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL H Brasilia, 12 de Marco de 2012,
| | \ | | siase N

3 SISTEMA DE CATALOGACAOQ DE MATERIAL - CATMAT SlASG -

»

= Palavra chave: CADEIRA ESCRITGRIO

= Clique sobre o cédigo do item para ver suas unidades de fornecimento cadastradas e sua descricio completa

* Clique no botéo ADICIONAR ITENS para salvar os itens selecionados para posterior visualizacdo. L

* Pagina 1 de 40 (total de registros encontrados: 1989) [1234562 889 10] Proximo : Ultimo

codigo Descricdo Sustentavel

B 20680 cadeira escritério, nome cadeira escritorio N3o
o 205173 cadeira escritério, material estrutura tubo aco, material r assento e encosto camurcs, ma NEo
Jal 205174 cadeira escritério, material estruturs tubo ago, material assento e encosto camurga, ma Ndo
o 205175  cadeira escritério. material estrutura tubo aco, material r assento e encosto camurca, ma NEo
B 205176 cadeirs escritério, material estrutura tubo aco, material assento e encosto camurea, ma Nzo
[ 205177  cadeira escritério, material estrutura tubo aco, material assento e encosto camurca, ma N&o
Jal 205178 cadeire escritério, material estruture tubo aco, material r assento e encosto camurcs, ma Nio
W 205179 cadeira escritério, material estrutura tubo ago, mateial assento e encosto camurca, ma Ndo
& 205180  cadeira escritério, material estrutura tubo aco, material r assento e encosto camurcs, ma NEo
[ 205181  cadeira escritério, material estrutura tubo ago, material assento e encosto camurga, ma Ndo
] 205182 cadeira escritério, material estrutura tubo aco, material T assento e encosto camurcs, ma NEo
] 205183  gadeirs escritorio, material estrutura tubo aco, material assento e encosto camurea, ma Nao
il 205184 cadeira escritério, material estruturs tubo aco, material assento e encosto camurca, ma N&o
0] 205185  cadeirs escritério, material estrutura tubo aco, material « assento e encosto camurea, ma Nio
il 205186 cadeira escritério, material estruturs tubo ago, material assento e encosto camurca, ma Ndo
o 205187  cadeira escritério, material estrutura tubo aco, material r assento e encosto camurcs, ma NEo
Jal 205188 cadeira escritério, material estruturs tubo ago, material assento e encosto camurga, ma Ndo
o 205189 cadeira escritério, material estrutura tubo aco, material revestimento assento & encosto camurca, ma Ndo .

Figura 16 - ComprasNet - Lista de opcoes de materiais

2.4  Dicas para especificar material

Para melhor especificar um item a ser catalogado, quando o material
nao possuir codigo especifico no CATMAT, o usuario devera utilizar um codigo
CATMAT genérico e descrever o objeto que deseja adquirir.

Atualmente é solicitado aos o6rgaos publicos que viabilizem compras
sustentaveis. Para mais informacdes acerca de produtos que atendam a critérios
de sustentabilidade, acesse o Guia de Compras Publicas Sustentaveis para
Administracao Federal, disponivel no endereco
http://cpsustentaveis.planejamento.gov.br/, e obtenha informacdes e
procedimentos de como especificar e adequar o objeto a ser catalogado nesses
novos parametros.

Com a utilizacao de especificacao direta do fabricante, deve-se
observar ou utilizar a informacdo mesclando descricdes de mais
de um fabricante, descrevendo o objeto pela similaridade e

- desconsiderando caracteristicas exclusivas de uma determinada
marca/fabricante.

O uso de normas e amparos legais no final da descricao do objeto é
permitido quando esse atributo nortear para a padronizacao e, com isso, der
garantias de qualidade do produto. Deve-se informar se o item possui


http://cpsustentaveis.planejamento.gov.br/
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normatizacdo ou regulacdo junto a orgaos como INMETRO, ABNT/NBR,
NR/Ministério do Trabalho e Emprego e CONAMA e a agéncias reguladoras
federais como ANEEL, ANATEL, ANVISA, ANTT e ANP, buscando subsidio para
melhor especificar os itens a serem catalogados.

Para descrever uma especificacao adequada dos materiais, atentar para

0s seguintes pontos:

a)

Descricao do objeto - Material de consumo

Sustentabilidade: se possivel, especificar o item com caracteristicas
sustentaveis ou que possua componentes “verdes”;

Detalhar e fornecer informacoes suficientes para sua identificacao
precisa;

Construir a descricao do material na formatacao especificada no
catalogo de material do ComprasNet, para material similar;

Descrever de forma clara e precisa;

Descrever de forma que permita a compra de bens com qualidade e que
possa ser aferida facilmente;

Evitar exigéncias de funcionalidades desnecessarias ou supérfluas;

Nao direcionar para um fabricante (a descricao deve abranger no minimo
duas ou mais marcas/fabricantes). No final da especificacao, pode-se
indicar o termo “Marca/modelo de referéncia ou similar” quando o
referido produto é reconhecido como exceléncia no mercado e é
parametro para identificacao nos demais produtos de mesma linha;
Consultar, sempre que possivel, imagens do produto em algum site de
busca para visualizar e observar detalhes a serem descritos;

Atentar para detalhes do objeto de consumo e, em geral, informar:
Descricao do item - Ex.: Fenol;

Material (de que é feito) - Ex.: reagente p.a., acs ou hplc;

Especificacdes do material - Ex.: informar as caracteristicas do item
como pureza, formula quimica, odor, consisténcia, CAS;

Capacidade- Ex.: 3,5ml;

Dimensoes - Ex.: 50cm, 30cm, 25cm, 4mm;

Medidas - Ex.: altura x largura x profundidade - (45 a 50) x 12,5 x
12,5mm;

Acessorios - Ex.: com tampa redonda tipo rolha em vidro temperado;
Caracteristicas adicionais - Ex.: dosagem material inerte - 10 per, 220 v;
Unidade de fornecimento - atentar para a utilizacao da menor unidade
possivel, como grama/quilograma ou ml/litro, ou a forma padronizada
de fornecimento usualmente utilizada no mercado. Solicitar as unidades
de medida para o material que atendam ao principio da economicidade,
desde que seja usual no mercado e atenda a necessidade do requerente.
Caso necessario, informar o prazo de validade minimo para o produto e
prazo de validade para géneros alimenticios.
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Descricao do objeto - Permanente

Sustentabilidade: se possivel, especificar o item com caracteristicas
sustentaveis ou que possua componentes “verdes”;

Utilizar termos como “caracteristicas minimas” para tamanho e
capacidade, dando liberdade para aquisicao de equipamentos superiores
ao desejado;

Informar a poténcia/tensao do equipamento. Ex.: 1.000 watts, bivolt;
Especificar os acessorios de forma clara e precisa, sem direcionamento
para marca/fabricante. Fazer mescla da especificacao do objeto e
retirar pontos que contemplem somente uma marca/modelo especifico;
Garantia: observar nos orcamentos o que é dado usualmente pelo
mercado para equipamento(s) exigindo uma garantia minima para o
item. Utilizar expressdes como “Garantia minima de doze meses ou a
dada pelo fabricante, a que for maior”.

Evitar exigéncias de funcionalidades desnecessarias ou supérfluas.
Atentar para detalhes na descricao do objeto permanente e, em geral,
informar:

Descricao do item - Ex.: Banho Maria;

Descricaio complementar do item, sem direcionamento para
marca/fabricante - Ex.: banho termostatico para hidrolise com
circulacao de agua, cuba em aco inoxidavel,

‘{‘x

\\ Dependendo da informacao, sugere-se trabalhar com intervalos que
. atenderao a duas ou mais marcas/fabricantes. Ex.: comprimento de
325 a 1.000 nanometros, resolucdo minima de 12 megapixels.

Quando pertinente, informar a garantia;

Mencionar na descricao do equipamento que ele deve estar em linha
vigente de producao pelo fabricante;

Nao direcionar um fabricante (a descricao deve abranger no minimo duas
ou mais marcas/fabricantes).

c) Descricao do objeto: como adquirir item de determinada marca

Por se tratar de uma excecao as regras estabelecidas na Lei n° 8.666/93,

os setores que necessitarem adquirir equipamentos ou materiais de determinada
marca devem, obrigatoriamente, justificar tecnicamente a necessidade daquela
marca no pedido de catalogacao.
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Exemplo:

Necessidade de compra de peca de reposicdo para equipamento ja
existente. Faz-se necessario citar marca/modelo do equipamento ja existente.
Esta informacao deve estar referenciada no memorando do pedido de compra
acompanhada de documentos comprobatorios.

¢ Dica de catalogacdo: selecionar trés especificacoes distintas de um

\ mesmo material (ex: uma especificacao de TV 40 polegadas, trés
marcas distintas) e selecionar tudo o que for comum as trés
especificacoes (tamanho da tela, resolucao, entradas HDMI e USB etc.).
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Para fazer um pedido de compras no Sistema de Compras e Licitacdes
(SCL) do SOLAR, siga os sete passos que serao descritos a seguir. Primeiramente,
acesse MENU > PEDIDOS > COMPRA/CONTRATACAO > PEDIDOS DE COMPRA/CONTRATACAO >
Novo, como mostra a Figura 17.

4E==: UNIVERSIDADE FEDERAL
(@5 DESANTA CATARINA
)

Menu

[l Compra/ Contratagio

Materiais
+ Catdlogo de Materiais
[ Materiais

[ Servicos

[ Consultas e Relatérios

Meu Menu CY

Compra/Contratagio > Pedidos de Compra/Contratagio

Pedidos de Compra

Parametros da Consulta

Orgdo: UFSC
CC/scGP

Resultado da Consulta

Setor origem N° pedido Assuni

Exibindo: 0 até 0 de 0

Fila de Trabalho N <

Universidade Federal de Santa Catarina

Coordenadoria de Compras

n

Figura 17 - Sistema SCL - Pedidos de Compra

3.1 Passo 1: Dados

Interessado: informe o nome do interessado - preferencialmente, o

Documento:

Categoria:

Assunto:

ordenador de despesa;

ndao € necessario preencher este campo, assim como

demais campos sem asterisco;
informe o tipo de compra:

?“—_

2 Servicos
permanente —

4 Material de consumo
6 Concessao de espaco

0os

5 Material

descricao resumida da compra. Informe destinacao e tipo
de material. Exemplo: Licitacdo de materiais hidraulicos

para uso da Prefeitura Universitaria.

Caso se trate de dispensa ou inexigibilidade de licitacao, essa

A

Universitaria.

informacao deve ser destacada. Exemplo: DISPENSA - Pedido de
compra de materiais hidraulicos para uso da Prefeitura
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escreva “Vide Memorando XXX/SETOR/ANO” e anexe, no
Passo 5, memorando motivando e justificando a compra,
datado e assinado pelo ordenador de despesa (diretor ou
vice-diretor do centro de ensino ou departamento, pro-
reitor, reitor);

elenque observacoes consideradas pertinentes para o
processo. Obs.: campo de preenchimento nao
obrigatério;

escolha entre NORMAL ou URGENTE. Use o campo URGENTE
com parcimonia.

desconsidere esse campo, pois ele nao esta funcionando
adequadamente. Siga as orientacdes constantes na secao
3.2.1 deste manual (Agrupamento em lote).

Desconsidere o campo NOVO CONTRATO DE REGISTRO DE PRECO,
pois ele nao esta funcionando adequadamente.

= UNIVERSIDADE FEDERAL
£25  DE SANTA CATARINA

(1) pados

origem da Solicitagao

Prioridade*: Normal
Responsével*:| 046608222 Karen Persira Alvares

v

Compra/Contratagde > Pedidos de Compra/ Contratasie

Cadastro de Pedidos de Compra

Novo contrat

w7 (@)X

Divis§o*; Ttans -

o de registro de preco

[Doavar | [Ciimpae | [voitarf] ]

Figura 18 - Sistema SCL - Cadastro de Pedidos de Compra

3.2 Passo 2: Lotes/itens

Nessa etapa deverao ser incluidos os itens e informadas as quantidades a

serem licitadas ou adquiridas via dispensa ou inexigibilidade.

No campo DETALHAMENTO, € possivel incluir informagoes adicionais ao
material. Entretanto, essas informacdes nao poderao modificar ou contradizer a
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especificacao do produto. Além disso, esse campo nao deve ser utilizado para
indicacdo de marca nem para incluir informacdes que ja constem na
especificacao técnica.

No campo ENTREGA/EXECUCAO, mantenha IMEDIATA POR IMOVEL. Note,
também, que os campos QUANTIDADE A LICITAR € QUANTIDADE A FORNECER devem ser
iguais.

Visando agilizar os processos de compras e evitar que sejam devolvidos
para correcoes, orientamos seguir as observacoes abaixo, divulgadas no
Memorando Circular n°® 014/2012/DCL:

a) Visto que o sistema nao bloqueia automaticamente os codigos de acordo
com o tipo de pedido, nao utilizar materiais cujos cédigos iniciem com
077 (Material permanente) em conjunto com o codigo de material 099
(Material de consumo). Cada codificacao direciona o pedido para uma
area especifica do DCL. Assim, nao pode haver em um mesmo pedido
materiais de naturezas distintas - material de consumo e material
permanente;

b) Nao podem ser utilizados, de forma alguma, nos pedidos de materiais, 0s
itens catalogados nos grupos 051 (Almoxarifado Central), 052
(Imobilizado), 088 (Servico) e 500 (Fungrad);

c) Utilizar com atencao o grupo 099.27 (Reagentes importados/dispensa).
Esse codigo é utilizado apenas para catalogacao de reagentes importados
que serao adquiridos por compra direta. Os materiais catalogados nesse
grupo nao atendem a pré-requisitos para compra por processo licitatorio,
por nao possuirem codificacao no CATMAT.

3.2.1 Agrupamento de itens em lote

Conforme o artigo 15, inciso IV, da Lei n° 8.666/1993, “as compras,
sempre que possivel, deverao ser subdivididas em tantas parcelas quantas
necessarias para aproveitar as peculiaridades do mercado, visando
economicidade” (BRASIL, 1993).

No entanto, se diversos produtos podem ser vendidos pelo mesmo
fornecedor por sua similaridade, eles poderao ser licitados em um mesmo lote
sem que haja perda de competitividade.

O agrupamento em lotes deve buscar que o grupo de itens formados
possibilite a participacao da maior gama de fornecedores possivel. Assim, devem
ser formados conjuntos de itens que caracterizem segmentos comerciais
distintos, criando-se grupos que, em seu conjunto, possam oferecer maior
flexibilidade ao fornecedor na composicao do preco global dos varios itens em
um lote (OKADA et al., 2011).



V 03/2013 Pigina |30

Os itens podem ser agrupados por lote para que uma Unica empresa seja
contratada, visando a padronizacao, interoperabilidade e compatibilidade, bem
como a um melhor gerenciamento dos contratos. Além disso, o agrupamento por
lote gera vantagens para a Administracao, na medida em que implica um
aumento de quantitativos e reducao de precos a serem pagos, obtendo-se uma
ganha economia de escala.

Entre os beneficios do agrupamento por lote, destacam-se os seguintes:

e Caracteristicas semelhantes e comuns ao mercado dos produtos;

e Vantagens operacionais;

e Facilidade de controle e maior precisao nas requisicoes;

e Melhor gerenciamento dos contratos;

e Reducao no nimero de contratos e de fornecedores, gerando menor
custo operacional;

e Padronizacao dos produtos adquiridos;

e Reducao de precos devido a economia de escala e ao aumento do poder
de negociacao de compra.

Entretanto, a decisao de agrupar os itens em lote deve ser bem
analisada e fundamentada, a fim de evitar que o processo licitatorio seja
impugnado por vicios ou irregularidades, conforme entendimento do Tribunal de
Contas da Unido no Informativo n° 143/2013:

A adocao do critério de julgamento de menor preco por lote somente
deve ser adotado quando for demonstrada inviabilidade de promover a
adjudicacao por item e evidenciadas fortes razées que demonstrem ser
esse o critério que conduzira a contratacbes economicamente mais
vantajosas (BRASIL, 2013).

Como atualmente nosso sistema nao permite que os lotes sejam
separados no momento da edicao do pedido, solicitamos que a sugestao para
divisao dos itens em lotes seja anexada ao processo por meio de tabela ou
memorando - preferencialmente no mesmo documento que justifica a
necessidade da aquisicao.

3.3 Passo 3: Entrega

Nessa etapa deve ser especificado o local de entrega. Considerando que
o sistema nao funciona adequadamente, nao é necessario indicar locais de
entrega distintos. Dessa forma, clique em LOCAIS DE ENTREGA, informe imovel e
setor e clique em APLICAR PARA TODOS.

Apds a insercao do local de entrega, o campo SITUAGCAO ficara marcado
com o icone ¥,
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3.4 Passo 4: Amostra

Desconsidere este campo, pois ele nao esta funcionando
adequadamente.

Devido a possibilidade de se obter materiais fora da especificacao, o
requerente devera indicar no memorando de solicitacdo de compra a
necessidade de amostras.

A solicitacao de amostras deve ser realizada com cautela, visto que o
custo de envio faz com que o fornecedor, na maioria das vezes, aumente o valor
de sua oferta por entender que tera um custo adicional.

3.5 Passo 5: Anexos
Nesta etapa deverao ser inseridos os seguintes anexos:

a) Anexo 1 - Memorando justificando a compra, no qual devera constar a
motivacao do pedido e, se possivel, o calculo efetuado para obtencao
dos quantitativos a serem solicitados. O memorando devera ser datado e
assinado pelo ordenador de despesa (diretor ou vice-diretor do centro de
ensino ou departamento, pro-reitor, reitor). Para pedidos de dispensa
devera haver motivacao para que fique registrado o porqué de nao
licitar, visto que a regra geral da Administracao € licitar. Exemplo:
situacoes de dispensa-demanda imprevista, carater de urgéncia,
aquisicao pontual e com baixo valor que nao justifica os custos de um
processo licitatorio, projetos de pesquisa etc.

justificativa para ocorréncia de dispensa de licitacao

j Um planejamento inadequado ou deficiente nao serve como
(CGU/2011).

b) Anexo 2 - Pesquisa de precos. Nessa etapa, deverao ser anexados no
minimo trés orcamentos, que servirao para a formacao dos precos de
referéncia (nos casos dos pedidos de licitacao) ou para comprovar a
vantagem da Administracao em adquirir os itens (nos casos de dispensa).
Para pedidos de compra por inexigibilidade, verificar a secao 3.6, Il, b,
deste manual.
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(3 Os orcamentos devem estar diretamente relacionados as
especificacoes dos itens requeridos.

Para compras via licitacao, a média dos precos obtidos sera utilizada
para balizar o preco no momento do pregao eletronico. Para compras via
dispensa (compra direta), sera realizado o empenho de acordo com o menor
preco obtido para cada ITEM.

Os orcamentos devem estar de acordo com o Apéndice E. Em casos de
produtos muito especificos, quando, apesar de extensa pesquisa, nao
se obtém o total de trés orcamentos, a compra direta ou licitacdo
pode ser considerada, desde que o requerente faca constar no
processo justificativa formal para a ndo obtencao dos trés
orcamentos, anexando, se possivel, pecas comprobatoérias como, por
exemplo, os e-mails encaminhados aos fornecedores. No entanto,
essa avaliacao sera feita pela Direcdo do DCL e so6 sera aceita em
casos muito particulares.

c) Anexo 3 - Formulario de equipe de apoio (Apéndice A, somente para
licitacdo, disponivel em http://dcl.proad.ufsc.br/formularios/). Para
maiores informacoes, consulte o capitulo 4 deste manual;

d) Anexo 4 - Declaracao de nao direcionamento (Apéndice D, somente para
licitacao);

e) Anexo 5 - Ficha de tombamento - no caso de material permanente
(Apéndice E). A ficha de tombamento deve ser utilizada no caso de
material permanente, em razao de compra via dispensa, inexigibilidade,
carona ou solicitacao de itens de pregdes vigentes da UFSC. Ela esta
disponivel em http://dcl.proad.ufsc.br/formularios/. Essa ficha &
imprescindivel para a posterior emissao de Solicitacao de Nota de
Empenho pelo DCL, pois os dados informados serao utilizados pelo
Departamento de Gestao Patrimonial (DGP) para tombar o(s) bem(ns).

© Tombamento é o processo de inclusao (entrada) de um bem
\\ permanente no sistema de controle patrimonial da Universidade.
Isso significa dizer que o bem entra no acervo da instituicao.


http://dcl.proad.ufsc.br/formularios/
http://dcl.proad.ufsc.br/formularios/
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3.5.1  Orcamentos

Os orcamentos sao pecas imprescindiveis, que possibilitam a
Administracao aferir o preco médio de mercado do item a ser adquirido, de
forma a buscar a contratacao mais vantajosa.

Numa licitacdo, o preco médio - estimado a partir dos orcamentos -
servira como balizador, e os fornecedores nao poderao ofertar propostas em
valores superiores.

Em compras diretas, sera realizada a compra daquele fornecedor que
apresentar a menor cotacao, considerando-se item a item, e nao o valor global
do orcamento. Para compras diretas, os orcamentos deverao ser
preferencialmente fornecidos por empresas da regiao, e os requisitos para que
sejam aceitos sao maiores, dado que qualquer inconsisténcia pode ensejar
inexecucao contratual e/ou anulacao do empenho. Ja para a licitacao o leque de
opcoes para obtencao de orcamento € mais amplo. As modalidades possiveis de
orcamentos legitimos para o processo licitatorio sdao as seguintes:

a) Orcamentos in loco;

b) Orcamento via e-mail;

¢) Orcamentos de internet;
)

d) Atas de Registro de Precos vigentes;

Visando ao aperfeicoamento técnico dos procedimentos relacionados aos
processos licitatorios desta Universidade, define-se, de acordo com a legislacao
vigente, as orientacdes dos tribunais competentes e a doutrina especializada,
que cada item do pedido de compras devera contemplar, no minimo, trés
orcamentos de fornecedores distintos (excluem-se empresas diferentes de
mesmo dono ou grupo). Cada um desses orcamentos devera conter, além do
valor estimado para o item, preferencialmente, os seguintes dados:

1. Razao social;

2. CNPJ;

3. Endereco completo da empresa (também disponivel no site da Receita
Federal);

4. Contato da empresa (e-mail e/ou telefone);

5. Data de emissao do orcamento;

6. Validade do orcamento;

7. Funcionario responsavel pelo orcamento na empresa;

8. Servidor da UFSC responsavel pelo colhimento do orcamento;

9. Apenas para pedidos de dispensa e inexigibilidade de licitacao: é

necessario informar também os dados bancarios da empresa e se ha
aceite de pagamento por meio de empenho.
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Além dos fatores mencionados anteriormente, note-se que cada um dos
orcamentos deve trazer, de maneira expressa, as mesmas especificacoes
utilizadas na descricao do item no pedido de compra (composicao, medidas,
materiais, unidades de comercializacao etc.). Os orcamentos devem, ainda,
guardar proporcao com a quantidade do item a ser comprada pelo pedido.
Finalmente, para compra direta, é necessario informar que a entrega sera na
UFSC e que seus custos correrao por conta do fornecedor, ja que nao realizamos
pagamento de frete.

Destaca-se que a auséncia de qualquer dos pontos podera ocasionar
retrabalho e pode ensejar impugnacdes ao edital. Os pedidos que forem
enviados com orcamentos anexos sem as informacoes acima descritas poderao
ser devolvidos para correcao por conta do requerente, com fins de assegurar a
lisura e o bom andamento do processo. O prazo para retorno da documentacao
corrigida é de cinco dias uteis a contar do envio (e nao do recebimento por
parte do requerente), salvo disposto em contrario no despacho, sob pena de que
o pedido perca a posicao de precedéncia frente ao processamento dos demais na
“fila de trabalho”.

Para auxiliar na pesquisa de precos para licitacao, o DCL contratou
recentemente a empresa Negocios Publicos, que oferece a ferramenta Banco de
Precos, um portal de consulta de precos registrados semelhante ao ComprasNet,
porém com interface facilitada e outras funcionalidades. Nessa ferramenta, é
possivel buscar precos registrados pela Administracao, em ambito federal, para
os itens que se deseja licitar. No entanto, considerando que o preco registrado
em licitacao ja é o menor preco cotado pelos fornecedores, aceitamos que os
pedidos sejam encaminhados com apenas um orcamento do banco de precos,
pois, caso contrario, poderiamos obter um valor de referéncia muito baixo, o
que poderia ocasionar o desinteresse dos fornecedores e o insucesso da licitacao.

Ainda, com o objetivo de obter precos que reflitam a realidade do
mercado local e das condicbes atuais oferecidas pelo mercado, solicita-se que o
primeiro filtro aplicado seja para registros da Regiao Sul, os mais recentes
possiveis (trés meses), e que na formula se utilize “menor preco (vencedor)”.
Caso nao se encontre o objeto com o filtro inicial, ai sim o filtro podera ser
reduzido.

O site para acesso € bp3.bancodeprecos.com.br; o login é “banco.ufsc”,
e a senha,“banco.ufsc”.

Essa senha é disponibilizada para todos os servidores da UFSC.
Portanto, se aparecer a mensagem “ja existe um usuario logado”,

A tente novamente em outro momento, pois o sistema s6 permite um
acesso por vez. Nao se esqueca de realizar o logout assim que
terminar a pesquisa, para que outros possam acessar.


../../../../Sabrina/Downloads/bp3.bancodeprecos.com.br
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3.6 Passo 6: Documentos
Nesse passo, o preenchimento somente é necessario nos seguintes casos:
I - Pedidos de dispensa de licitacdo e inexigibilidade:

a) Comprovacao referente a regularidade fiscal do fornecedor detentor da
proposta mais vantajosa (menor preco por item)- Certiddoes Negativas de
Débitos (CND) junto a Receita Federal, a Seguridade Social (INSS) e ao
Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), além de verificacao de
eventual proibicao para contratar com a Administracao. As certidoes
podem ser consultadas em www.comprasnet.gov.br > ACESSO LIVRE >
CONSULTAS > CERTIDOES NEGATIVAS.

CNDT - Em cumprimento a Lei n° 12.440/2011 e a Resolucao

Administrativa TST n° 1470/2011, a Justica do Trabalho emite, a

€ partir de 4 de janeiro de 2012, a Certidao Negativa de Débitos

\\ Trabalhistas (CNDT), documento indispensavel a participacao em

licitacbes publicas. O documento pode ser obtido em
http://www.tst.jus.br/certidao > EMITIR CERTIDAO.

Il - Exclusivamente para pedidos de inexigibilidade:

a) Comprovacao de exclusividade: realizada através de atestado fornecido
pelo o6rgao de registro do comércio local em que se realizaria a licitacao
ou a obra ou o servico, pelo sindicato, federacao ou confederacao
patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes, dentro do prazo de
validade;

b) Comprovantes de que o preco orcado corresponde ao praticado no
mercado: apresentacao de pelo menos trés notas fiscais referentes a
venda do(s) item(ns) solicitado(s) para outras instituicoes publicas ou
privadas, sob o(s) mesmo(s) valor(es).

lll - Exclusivamente para pedidos de compra via licitacdo:
Orientamos, facultativamente, anexar documentos de qualificacao

técnica, econdomico-financeira ou juridica, que servirao para assegurar a
qualidade do produto ou servico ofertado.


http://www.comprasnet.gov.br/
http://www.tst.jus.br/certidao
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3.7 Passo 7: Enviar

Cligue em ENvIAR somente quando o pedido estiver completo para ser
encaminhado ao DCL. Caso nao queira envia-lo, em cada etapa do processo
existe a opcao SALVAR. Ao clicar em SALVAR, o pedido permanece com o status
“Em construcao” e pode ser acessado em MENU > PEDIDOS > CONSULTAS E RELATORIOS >
PeDIDO DE COMPRA/CONTRATACAO, onde ficara visivel na pagina inicial de consulta.

Depois do envio do pedido, é gerado um numero de protocolo. Esse
numero deve ser anotado para possiveis consultas futuras e para controle do
setor requerente. O protocolo podera ser consultado em MENU > CONSULTA DE
PROCESS0S/SOLICITACOES > SOLICITACAO.

Exemplo:
NUmero de protocolo 042975/2012.

4#==: UNIVERSIDADE FEDERAL ) 2 (@
e DE SANTA CATARINA n ﬁ S \‘ X
Consulta de processos/solicitacées
Menu G [ e =
Consulta de Processos/Solicitagdes ?
Meu Menu
, Consulta de
processos/solicitacées Opgées de Consulta v
+ Cadastro de Fornecedores
S e Pesquisar por... @ Nimero do processo/solicitacio Dados dos processos/solicitagdes Contetido dos arquivos (pecas)
+Saldo de R.P.
B . Visualizar resultados em: Tabela - Visualizar: Dados do processo v
Consulta por Nimero de Processo/Solicitacdo ¥
£3-} Nimero*: Solicitacdo - 042975 / 2012

Figura 19 - Sistema SPA - Consulta de Processos/Solicitacées

esclarecimentos. Portanto, o responsavel deve sempre estar atento a

@ A solicitacao de compra pode retornar ao requerente para ajustes ou
— sua fila de trabalho EFETUAR AJUSTES.
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4 EQUIPE DE APOIO

A equipe de apoio € um grupo de pessoas detentoras de conhecimento
técnico sobre o objeto licitado, a qual cabe, dentre outras atribuicoes, auxiliar o
pregoeiro em todas as fases do processo licitatorio (TCU, 2010; BRASIL, 2005).

A equipe de apoio tem papel fundamental de analise e sugestao, visando
a aquisicao de materiais de qualidade. Entretanto, cabe lembrar que ela nao
possui atribuicées que importem em julgamento ou deliberacao, sendo tais atos
de responsabilidade exclusiva do pregoeiro. Nada impede, porém, que a seus
membros se impute a responsabilidade de realizar o exame de propostas quanto
aos aspectos formais, sugerindo a classificacao ou a desclassificacao, realizando
a analise dos documentos a luz do que preceituar o edital e emitindo parecer
destinado a subsidiar a decisao a ser adotada pelo pregoeiro.

4.1 Atribuicées da equipe de apoio

e Manter suas informacdes de contato atualizadas e checar seu e-mail
diariamente;

e Analisar as especificacoes de cada item do edital, assegurando a
inexisténcia de direcionamento a uma determinada marca e/ou
fornecedor e retirando exigéncias desnecessarias que frustrem o carater
competitivo do certame;

e Assinar a declaracao de que nao ha direcionamento nas descricbes dos
itens (Apéndice D);

e Responder eventuais pedidos de esclarecimentos, impugnacoes e recursos
dentro do prazo informado pelo pregoeiro;

e Comparecer a abertura da licitacao, em data a ser combinada com o
pregoeiro;

e Analisar as especificacoes do produto/material/servico cotado pela
empresa classificada em primeiro lugar, confrontando-as com todas as
exigéncias solicitadas no edital;

e Sendo o caso, receber amostras solicitadas, procedendo aos testes
considerados necessarios e emitindo parecer sobre sua aceitabilidade;

e Sendo o caso, analisar documentos de habilitacao técnica, decidindo pela
conformidade, ou nao, com o requerido no edital.

A equipe sera nomeada pela autoridade competente ainda na fase
preparatoria da licitacao, devendo ser composta, em sua maioria, por servidores
publicos integrantes do quadro permanente da entidade licitadora (BRASIL,
2002). A indicacao de membros para compor a equipe devera ser feita por meio
do formulario de equipe de apoio (Apéndice A). Nesse formulario, que pode ser
obtido em http://dcl.proad.ufsc.br/formularios/, deverao constar as seguintes
informacdes: nome, lotacao, CPF, SIAPE, ramal, e-mail e assinatura.



http://dcl.proad.ufsc.br/formularios/
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5 CARONA: ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

A finalidade do processo de aquisicao por carona é solicitar a compra de
itens de pregoes SRP vigentes gerenciados por outros 6rgaos.

Desde que sua vantagem seja devidamente justificada e comprovada e
desde que previsto no edital do pregao, a ARP, durante sua vigéncia, podera ser
utilizada por qualquer o6rgao ou entidade da Administracao Publica que nao
tenha participado do certame licitatorio, mediante anuéncia do 6érgao
gerenciador. Esse procedimento é popularmente conhecido como “carona” ou
“adesao” e é regulamentado pelo Decreto n°® 7892/2013.

Cabe observar que, apesar da possibilidade de qualquer o6rgao aderir a
ARP gerenciada por 6rgaos da Administracao Publica Federal, estes s6 podem
aderir a atas gerenciadas por outros érgaos federais.

Para formalizar um pedido de aquisicao por carona, deve-se cadastrar
um processo digital, conforme as orientacoes a seguir.

1. RECEBIMENTO DO
PEDIDO

Responsavel: Requerente

2. CONSULTA DE ATAS
VIGENTES NO
COMPRASNET

Selegdo do Registro de Menor
Valor

Responsavel: Requerente

3.1. CONSULTA AO
ORGAO
GERENCIADOR

Responsavel: Requerente

3.2. CONSULTA AO
FORNECEDOR

Responsavel: Requerente

| 4.1. AUTORIZACAO DO

6. AUTUACAO E
FORMALIZACAO DO
PROCESSO

Incluséo das pecas
Responsavel: Requerente

5. ELABORAGAO DE
PESQUISA

DE MERCADO
Trés orcamentos
Responsavel: Requerente

4.2. CONCORDANCIA DO
FORNECEDOR

Responsavel: Requerente

GERENCIADOR
Incluindo copia da ARP

Responsavel: Requerente

7.RECEBIMENTO DO
PROCESSO NO DCL

Emisséo de parecer pela
Procuradoria Federal

Responsavel: PF

8. ALOCACAO DE
RECURSOS

Responsavel: Requerente

9. EMISSAQ DE
SOLICITAGAO DE
EMPENHO

Responsavel: DCL

Figura 20 - Fluxo do processo de adesdo a Ata de Registro de Precos
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5.1 Instrucdes para pedido de carona

Antes de iniciar o processo de carona, deve-se consultar no ComprasNet
a homologacao do pregao em que constem os itens que se deseja adquirir para
obter informacodes sobre o registro e sobre o fornecedor. Passa-se, entao, aos
seguintes procedimentos:

a) Consultar previamente o gerenciador da Ata de Registro de Precos sobre a
possibilidade de autorizar a adesao, formalizando posteriormente o
pedido e a resposta, via oficio;

b) Consultar previamente o fornecedor da Ata de Registro de Precos sobre a
possibilidade de autorizar a adesao, formalizando posteriormente o
pedido e a resposta, via oficio;

c) Comprovar, com no minimo trés orcamentos, a vantagem em adquirir os
respectivos itens por meio do processo de carona;

d) Consultar no ComprasNet o termo de homologacao do pregao em que
constem os itens que serao adquiridos, para obter informacdes sobre os
itens e sobre o fornecedor.

Para abertura de processo digital, acesse SOLAR > MENU > SPA > CADASTRO
DE PROCESSO DIGITAL. No campo INTERESSADO NA UFSC, insira o CPF do requerente.
Preencha os demais campos da seguinte forma:

Grupo de assunto: 64 (Compra)

Assunto: 1359 (Compra - Ades@o ATA)

Detalhamento: inclua informacoes sobre o pregao e sobre item
que se deseja aderir, conforme exemplo
apresentado na Figura 21.

Para finalizar, clique em PROXIMO, confira os dados e clique em CONCLUIR
CADASTRO.

xx\ Os campos TIPO DE PROCESSO, SETOR DE ABERTURA € SETOR DE ORIGEM
N s@o preenchidos automaticamente.
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Tipo*: @ Processo

Tipo de processo™: Administrativo E
gtor de abertura*: CAA/DCL/PROAD |Cocdenzdoria de Administracdo e Acompanhamento @

Setor origem*: CAA/DCL/PROAD |Coodenadoria de Administracdo e Acompanhamento @ V| Meu Setor
Setor responsavel: @ Meu Setor
SIAPE/Matricula:

Fessado na UFSCH:|Inserir nimero do CPF [@ [outros
rupo de assunto*: 64 Compra @
Assunto*:1355  |Compra - Adesdo ATA [q

Detalhamento:|processo de adesdio 3 Ata de Registro de Precos do Pregdo 56/2012, UASG 150231, para compra de 01 ESTEREQ MICROSCOPIO BINOCULAR, destinado a0 GCH/GEH.
valor total: R$ 19.930,00.
* Pessoa de contato do CFH para eventuais esclarecimentos pelo DCL: . Ramal

bnicipio/campus*:|g105  |Floriznépolis SC @
Prazo (em dias): Término do prazo:|
Cadastrado por:|Guilherme Carvalho Batista

Notificar interessados

| Processo sigiloso

Proximo |Limpar|

Figura 21 - Sistema SPA - Cadastro de Processo Digital

Para anexar pecas, na tela de confirmacao de cadastro, clique em INSERIR
ARQUIVO. Selecione o arquivo e o tipo, informe o nome, clique em ADICIONAR e, em
seguida, em SALVAR. Deve-se inserir um anexo de cada vez.

Os seguintes documentos deverao ser anexados ao processo de carona:

a) Memorando, datado e assinado pelo ordenador de despesa, no qual devera
constar a motivacao do pedido e, se possivel, calculo efetuado para
obtencao dos quantitativos a serem solicitados;

b) Ficha de tombamento devidamente preenchida, apenas nos casos de
material permanente;

c) Copia do oficio encaminhado ao gerenciador da ARP, formalizando o
pedido de adesao;

d) Copia do oficio do 6rgao responsavel pela ata, autorizando a adesao.

e) Copia do oficio enviado ao fornecedor;

f) Copia do oficio do fornecedor concordando em fornecer os itens
solicitados;

g) Trés orcamentos que comprovem a vantagem em adquirir os respectivos
itens por meio de processo de carona;

h) Cépia da homologacao do pregao;

i) Copia do edital do pregao;

j) Copia da Ata de Registro de Precos.

Finalmente, encaminhe o processo para CC/DCL/PROAD, nos casos de
material de consumo, ou para CAA/DCL/PROAD, nos de material permanente.

5.2  Viabilidade orcamentaria

Apds analise e aprovacao pelo DCL, o processo sera devolvido ao
requerente para que este viabilize recursos junto ao DGO/PROPLAN. A Nota de
Dotacao Orcamentaria (ND) sera enviada pelo DGO/PROPLAN ao DCL para
emissao do empenho.
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6 SOLICITACAO DE EMPENHO

Apos a homologacao e vigéncia do pregao através do SRP, salientamos
que a emissdo de empenho NAO ocorre de forma automatica. E necessario,
portanto, realizar solicitacao formal e viabilizacao de recursos por parte do
requerente. A solicitacdo de empenho pode ser utilizada também para o pedido
de aquisicao de itens ja disponiveis em ARP vigentes da UFSC, sem a necessidade
de abertura de novo pregao.

€
\

A preferéncia para empenho dos itens sera do(s) setor(es) ou

Para visualizar os itens de pregdes vigentes da UFSC, basta acessar os
links abaixo:
e Material permanente: http://dcl.proad.ufsc.br/materiaispermanentes/;
e Material de consumo: http://dcl.proad.ufsc.br/materiaisdeconsumo/.

Para fazer a abertura de uma solicitacao digital, acesse SOLAR > MENU >
SPA > CADASTRO DE SOLICITACAO DIGITAL. No campo INTERESSADO NA UFSC, insira o CPF
do requerente. Preencha os demais campos da seguinte forma:

Grupo de Assunto: 64 (Compra)

Assunto: 1158 (Compra - Material Permanente) ou
1157 (Compra - Material de Consumo)
Detalhamento: Verificar exemplo na figura a seguir. O

detalhamento devera conter todas as informacoes
ali apresentadas.

Para finalizar, clique em PROXIMO, confira os dados e clique em CONCLUIR
CADASTRO.

Tipo*: @ Solicitacdo
Setor de abertura*: CAA/DCL/PROAD |Coodenadoria de Administragdo e Acompanhamento @
Setor origem*: CAA/DCL/PROAD |Coodenadoria de Administracdo e Acompanhamento @ V| Meu Setor
Setor responsavel: @ Meu Setor
SIAPE/Matricula:
eressado na UFSC*: Inserir nimero do CPF @ Outros

Grupo de assunto*: 64 Compra

Assunto™:, 53

2)=)

Compra - material permanente
Detalhamento: cycyol o
Gostariamos de solicitar a compra de materiais permanentes para o CCB, Pregdo 247/UFSC/2012.
* Pessoa de contato do CCB para eventuais duvidas e esclarecimentos pelo DCL: , Ramal

Municipio/campus®:s; 05 [Fiorianspolis sc |[@
Prazo (em dias): Término do prazo:
Cadastrado por:|Guilherme Carvalho Batista

Notificar interessados

Solicitagdo sigilosa

Proximo |Limpar:

Figura 22 - Sistema SPA - Cadastro de Solicitacao Digital


http://dcl.proad.ufsc.br/materiaispermanentes/
http://dcl.proad.ufsc.br/materiaisdeconsumo/
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O proximo passo é “anexar como peca” os seguintes documentos:

a) Memorando justificando o pedido, com a sua motivacao e, se possivel,
calculo efetuado para obtencao dos quantitativos a serem solicitados. O
memorando devera ser datado e assinado pelo ordenador de despesa
(diretor ou vice-diretor do centro de ensino ou departamento, pro-
reitor, reitor);

b) Para material de consumo, formulario para solicitacao de empenho (cf.
Apéndice C ou acesse http://dcl.proad.ufsc.br/formularios/);

c) Para material permanente, ficha de tombamento (disponivel em

http://dcl.proad.ufsc.br/formularios/).

Quando houver previsao de cores no edital, tanto para o material quanto
para a estrutura metalica, a exemplo de boa parte dos itens dos pregdes de
mobiliario e cadeiras, o requerente devera informar obrigatoriamente a(s)
cor(es) do item solicitado. Para verificar a cor, basta acessar as atas de registro
de precos de material permanente da UFSC no link
http://dcl.proad.ufsc.br/materiaispermanentes/, clicar na ata desejada,
procurar os itens no documento e prosseguir até o final do descritivo do item,
onde deverad constar, por exemplo, “AS CORES DEVERAO SER: OVO, MARFIM,
AZUL ESCURO, BRANCO [...]”. Caso a(s) cor(es) nao seja(m) definida(as)
previamente, o fornecedor enviara o item com a(s) que estiver(em)
disponivel(eis) no momento.

Em seguida, a solicitacao devera ser enviada para CC/DCL/PROAD, nos
casos de material de consumo, ou para CAA/DCL/PROAD, nos de material
permanente. Sera realizada uma analise do pedido e verificado se ha saldo para
os itens, se a documentacao esta correta e se nao ha problemas operacionais e
administrativos com o fornecedor.

6.1 Viabilizacao de recursos junto ao DGO/PROPLAN

Caso esteja tudo certo na etapa anterior e seja constatado que ha saldo
para os itens solicitados, a solicitacao digital sera retornada ao requerente para
que este a encaminhe ao DGO/PROPLAN, a fim de viabilizar recursos. Quando o
DCL receber via e-mail a Nota de Dotacao (ND), o empenho sera emitido.


http://dcl.proad.ufsc.br/formularios/
http://dcl.proad.ufsc.br/formularios/
http://dcl.proad.ufsc.br/materiaispermanentes/
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6.2 Consulta de saldo de itens de pregao

Para verificar se ha saldo disponivel para os itens cujo empenho sera
solicitado, acesse MENU > COMPRAS & LICITACOES > CONSULTAS E RELATORIOS > SALDO DE
R.P., conforme a figura a seguir. Basta inserir o nUmero do pregao no campo N°
EDITAL/OFiCIO e consultar o saldo dos itens (apague o ano 2013 no campo PROCESSO,

caso ja esteja preenchido).

&= UNIVERSIDADE FEDERAL Y (7
@ DE SANTA CATARINA L R
Consultas e Relatérios > Saldo de R.P.
Menu “
Ba Controle de Saldo de Atas de Registro de Prego
‘ Compras & -
¥ Fornecedores
{5 Tabelas Bésicas Parametros da Consulta - Licitacdo
[H Gonsullas.« Relatirlos: GOrgao responsével*: UFSC Universidade Federal de Santa Catarina @
» Licitagdes Setor responsavel: @
* Proposta de Habilitagdo Grgao solicitante*: UFSC Universidade Federal de Santa Catarina @
+ Lictagdes Fracassadas Setor solicitante: @
« Mapa de Lictacdes -~ @
» Fomecedores Categoria:
+ Garantia de Participacio Assunto/objeto:
» |Saldo de R.P. Modalidade: ]
» Previsdo de Gastos Ne edital/oficio: 250 /2012
Processo:23080. / - =
Ata: !
Opgoes

Formato*: @ ppg (' xs
[ consutar JNCT

Figura 23 - Sistema SCL - Controle de Saldo de Atas de Registro de Precos
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6.3  Consulta de itens nos pregdoes em andamento

Para verificar se o item o qual se deseja adquirir esta incluso em
algum processo licitatorio em andamento, acesse MENU > COMPRAS &
LICITACOES > CONSULTAS E RELATORIOS > LICITACOES, conforme a figura a seguir.
Basta inserir o coédigo do item que se deseja pesquisar no campo
PARAMETROS DA CONSULTA - MATERIAIS/SERVICOS e clicar em CONSULTAR. E
importante ressaltar que essa busca € somente pelo codigo, que deve ser
consultado previamente pelo interessado no catalogo de materiais. Dessa
forma, ao consultar o cddigo informado, se houver outro item com
descricao semelhante, mas que esteja catalogado com outro codigo, o
sistema nao ira acusar.

L (e

Consulta de Licitacées

Parametros da Consulta - Licitagéo

BlE [EREEEE

Parametros da Consulta - Obras

Parametros da Consulta - Materiais/Servigos

Parametros da Consulta - Financeiro

Parametros da Consulta - Outros

Parametros da Consulta - Situacdo

#

Fila de Trabalho & |

Figura 24 - Sistema SCL - Consulta de Licitacoes
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7 RECEBIMENTO DE MATERIAIS E ENVIO DE NOTA FISCAL PARA
PAGAMENTO

Os materiais de consumo geralmente sao recebidos diretamente nos
departamentos, ao passo que os materiais permanentes sao entregues no
Departamento de Gestao Patrimonial (DGP). Na figura abaixo, pode-se verificar
um esquema do fluxo do processo de recebimento.

Encaminhamento
do processo, com
NF em anexo, para
pagamento

Atesto na Nota
Fiscal (NF)

Processo fisico
com empenho

Figura 25 - Fluxo do processo de recebimento de materiais

A entrega dos materiais empenhados pode ser efetivada em duas
modalidades: remessa Unica e entrega parcelada.

7.1 Remessa unica

E a modalidade mais utilizada. Nela, todos os produtos empenhados s&o
entregues uma Unica vez no local indicado pelo requerente. O DCL é responsavel
por entrar em contato com o fornecedor e enviar os empenhos para que a
entrega dos materiais seja efetuada.

No ato da entrega, o responsavel pelo recebimento deve verificar se o
material estd de acordo com as especificacoes do empenho (descricao,
quantidade etc.).

Apos verificacao e recebimento da nota fiscal, o responsavel deve
atestar o documento fiscal, ou seja, carimbar atestando que o material foi
entregue de acordo com as especificacoes e inserir data do recebimento,
assinatura e carimbo do servidor.

Com o processo de empenho em maos, o responsavel deve inserir nota
fiscal atestada, pagina-la e encaminha-la ao Departamento de Contabilidade e
Financas (DCF) para pagamento. Portanto, quando o material for recebido,
imediatamente o documento fiscal em anexo ao processo de empenho deve ser
tramitado ao DCF para pagamento.

7.2  Entrega parcelada

Nessa modalidade, os materiais sao entregues conforme conveniéncia e
necessidade do requerente. E utilizada quando ha um planejamento de consumo
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de determinado material mas nao é conveniente receber tudo de uma Unica vez,
em virtude de o produto ser perecivel ou por nao haver espaco fisico disponivel
para o armazenamento (ex.: racoes e materiais graficos). Note-se, contudo, que
a entrega podera ser parcelada apenas se o empenho for estimativo.

Com base nisso, o requerente solicita o empenho com uma grande
quantidade do material. No entanto, em vez de o DCL enviar o empenho para a
empresa, ele é enviado diretamente ao requerente. Assim, o proprio requerente
€ o responsavel por fazer contato com a empresa e solicitar apenas uma quantia
do material que foi empenhado, conforme sua necessidade.

Como o empenho nao sera pago todo de uma Unica vez, € imprescindivel
que o requerente faca uma solicitacao de pagamento no MATL para cada nota
fiscal. Dessa forma, apenas uma parcela do empenho sera paga, ou seja, apenas
o material entregue correspondente a nota fiscal. Esse procedimento é
detalhado abaixo:

1. O requerente faz o pedido de empenho com uma grande quantidade de
material, mas informa no pedido que a entrega sera feita de modo
parcelado (assim, o DCL sabe que nao deve enviar o empenho a
empresa);

2. 0 empenho é efetuado pelo DCL e enviado diretamente ao requerente
para que ele mesmo faca o contato com a empresa;

3. Com o empenho em maos, o requerente faz contato com a empresa e
solicita uma parte do material empenhado (isso pode ser feito através
de Autorizacao de Fornecimento, conforme modelo no Apéndice B);

4. Apos receber o material, atesta-se a nota fiscal e efetua-se uma
Solicitacao de Pagamento no MATL;

5. A Solicitacao de Pagamento e a nota fiscal devem constar em um processo
fisico e devem ser encaminhadas ao DCF/PROPLAN para pagamento;

6. Esse procedimento sera repetido até que toda a quantia do material
empenhado seja entregue.

E importante sempre ter a versao atualizada do MATL,
disponivel em http://setic.ufsc.br/downloads/.

Para realizar uma solicitacao de pagamento no MATL, acesse EMPENHO >
ORDENS BANCARIAS > SOLICITACOES DE PAGAMENTO, conforme a Figura 25, a seguir.


http://setic.ufsc.br/downloads/
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Solicitagdo de empenho

‘Consulta Empenhos Centro de Custo
‘Consulta Empenhos Fornecedor/Licitagdo
Consulta Saldos Licitacdo

Atribuicdo SIAFT

Contratos

Convénios

Movi

Datas
Controle saldo
Ranking Fornecedores

Relagdo Fornecedor/Material

Ordens Bancarias

Retengbes

Diarias
Alteragdo Contrato/Licitagdo

Eventos Contabeis
Grupos de Retenc&o
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Eventos por Elemento
icitagBes de
Ges de p/
Carta ao Fornecedor

Informagédo de Pagamento
Nota de Langamento Contabil
Relacdo Notas de Entrada
Etiquetas

Figura 26 - Sistema MATL - Solicitaces de Pagamento

A tela PAGAMENTOS, conforme ilustra a Figura 26, deve ser preenchida com
o numero de solicitacao de empenho, o tipo e nUmero de documento fiscal (NF=
nota fiscal; NE = nota fiscal eletronica), a data de emissao e o valor da nota
fiscal.

Apos o preenchimento de todos os dados, deve-se gravar e imprimir a
solicitacao.

Arquivo Catalogo Unico Divisdo de Material Financas Empenho Centro Custo DMSG  Gerais Editar Janela Ajuda Login

Sequencial: I

Ano:|2013
“Solicitagac_"tipo

201300001 NE

Data: I

Eticusta OB'I

“Documento | Emissén Walor fonte
000001 01-01-2013 100,00 0112000000

Pmcessu.l Rgmessa.l Cgmrmul

iv.|_Sub-elemento Despesa evento evenio alm CGI
H38949F

Pagarmenta |

inclui |

exclui |

i

Bruto:

"Reteng o Perc. | Base Célculo Walar

5.000.00
Retengdes: 0.00

Liguido: 5.000.00

Outros campos p/consulta:
Licitag&o: ua:

153163 Fante: PTRESI 061501 UGR'I

Saldos
~|  cocoPr: [a3ae9 526/0001-62 .

Solicitag&o: 201300001 SIAFL: (2013000001 Saldo: 5.000.00 Documento:

Farnecedor.  [UNIWERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

¥ Limpar Consultar | = e

Inclui na base o contetido dos campos.|

E=——
Gerar/Anular Etiqueta

0B | ﬂ_«- Fechar

Figura 27 - Sistema MATL - Solicitacdes de Pagamento

Com a solicitacao de pagamento e a nota fiscal em maos, deve-se
cadastrar um processo fisico em MENU > SPA > CADASTRO DE PROCESSO Fisico.



V 03/2013

Pagina |48

Atentar ao MEM C 2/DCF/PROPLAN/2013, referente a
obrigatoriedade da Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas
para as solicitacdes de empenho e pagamentos.

Preencha os dados conforme a Figura 28, a seguir.

<=2 UNIVERSIDADE FEDERAL

(&S DE SANTA CATARINA
1=
Menu

+ Cadastro de Processo Digital
+ Cadastro de Solicitacdo Digital
+ Cadastro de Solicitac3o Fisica
+ [Cadastro de Processo Fisico
+ Cadastro de correspondéncia
+ Autuaco de solicitagio

ulta de
processos/solicitaces
[F Processo
[ Correspondéncia
[ Relatérios
[ Cadastros basicos
+ Alteragdo de senha
- Preferéncias do usuario

Meu Menu EN

Fila de Trabalho ZH R

o) (@) ?)(le) (X

Cadastro de Processo Fisico

Cadastro de Processo Fisico ?
1) Preenchimento dos dados 2
Orgéio*:| UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina hd

Dados do Processo

il

Tipo*: @ Processo (*) Processo vinculado
Tipo de processo*: Administrativo -
Setor de abertura*: CC/DCL/PROAD Coordenadoria de Compras @
Setor origem*: CC/DCL/PROAD  Coordenadoria de Compras [& [#]Meu setor
Setor responsavel: =] Meu Setor
Tipo do documento: — Selecione - -
No do documento: Data do documento: /| Meio de recebimento: -
SIAPE/Matricula:
Interessado na UFSC*: =] Outros
Grupo de assunto*: 126 Pagamento Financas

ElEl

Assunto*: 499 Pagamento - Fatura
Ne Solic. Pagamento*: 20130000000
Detalhamento (etiqueta):

Informacbes
complementares:

Figura 28 - Sistema SCL - Cédastro de Processo Fisico

Interessado na UFSC: CNPJ do fornecedor;

Grupo de assunto: codigo 126 - Pagamento Financas;
Assunto: codigo 499 - Pagamento - Fatura;

N° Solic. Pagamento: numero da solicitacao gerada no MATL.

Encaminhe o processo fisico para pagamento ao DCF/PROPLAN.
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INFORMATIVO

Este manual tem fins didaticos e explicativos. Deve ser seguido de forma
alusiva, e nao como regra precipua, nao desobrigando o usuario do estudo das

leis, normas e suas alteracoes.

Contatos:
e Material de consumo: Simone Duarte Ledncio Silva ramal 2793
Amalia Borges Dario ramal 2878
Guilherme Krause Alves ramal 2879
Josué Fachin Francio ramal 6422
Ruy Tadeu Mambrini Ribas ramal 4245
e Material permanente:  Amilcar Joel Simm ramal 4251
Ana Paula Peres da Silva ramal 4250
Eveline Boppre B. Wolniewicz = ramal4186
Guilherme Carvalho Batista ramal4184
e Catalogacao: Bruno Dewes Magnus ramal 4230

Nelson Delfino

ramal 4185
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LINKS UTEIS

Manual do Pregao Eletrénico
http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/cmp/files/2010/08/MANUAL-DE-
PREG%C3%830-ELETR%C3%94NICO.pdf

Lei n° 8.666/1993- Institui normas para licitacoes e contratos da
Administracao Publica e da outras providéncias
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666cons.htm

Decreto n° 7.892/2013- Regulamenta o Sistema de Registro de Precos
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Decreto/D7892.htm

Licitaces e Contratos- Orientacoes e Jurisprudéncia do TCU
http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/cmp/files/2010/08/licitacoes_e
_contratos_4_ed.pdf.

Colecdo Serzedello Correa- Licitacoes e Contratos Administrativos
http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/cmp/files/2010/08/Colecao_Ser
zedello_Correa_Volume_IV_Licitacoes.pdf
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APENDICE A - Formulario para indicacdo de equipe de apoio

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
Departamento de Compras e Licitagoes
Coordenadoria de Processos Licitatorios e Pregoeiros
Campus Universitario S/N - Trindade - Florianépolis - SC
CEP: 88040-900 - Telefone: (48) 3721-9979/9794
CNPJ/MF n° 83.899.526/0001-82

FORMULARIO PARA INDICACAO DE EQUIPE DE APOIO

Atribuic6es da Equipe de Apoio do Pregao

e Manter suas informacdes de contato atualizadas e checar seu e-mail diariamente;

e Analisar as especificacbes de cada item do edital, prezando pela inexisténcia de direcionamento a
uma determinada marca e/ou fornecedor e retirando exigéncias desnecessarias que frustrem o carater
competitivo do certame;

e Responder eventuais pedidos de esclarecimentos, impugnacdes e recursos dentro do prazo
informado pelo pregoeiro;

e Comparecer a abertura da licitacdo, em data a ser combinada com o pregoeiro;

e Analisar as especificacdes do produto/material/servico cotado pela empresa classificada em primeiro
lugar, confrontando-as com todas as exigéncias solicitadas no edital;

e Sendo o caso, receber amostras solicitadas, procedendo aos testes considerados necessarios e
emitindo parecer sobre sua aceitabilidade OU encaminhando para laboratério/setor
responsavel/técnico qualificado;

e Sendo o caso, analisar documentos de habilitacdo técnica, decidindo pela conformidade, ou néo,
com o requerido no edital.

1. PROCESSO N°

2. OBJETO:

3. REQUERENTE:

4. MEMBRO TITULAR DA EQUIPE DE APOIO:
NOME:
LOTACAO:
CPF:
SIAPE:
RAMAL:
E-MAIL:
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Nome do membro/Lotacéo
SIAPE
5. MEMBRO SUPLENTE DA EQUIPE DE APOIO:

NOME:
LOTACAO:
CPF:
SIAPE:
RAMAL:
E-MAIL:

Nome do membro/Lotacéo

SIAPE
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APENDICEB - Autorizacdo de fornecimento

e

SERVIGCO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO DE CIENCIAS AGRARIAS
FAZENDA EXPERIMENTAL DA RESSACADA

Florianopolis, 1° de janeiro de 2013.

Ao Senhor
José da Silva
ABC Comércio e Servigos Ltda.

AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO N° 1/2013

Pregdo 284/UFSC/2013- SRP
Processo 23080.011111/2013-91
Ata de Registro de Precos n® 084/284/2013
Nota de Empenho na modalidade Estimativo n® 201301234.
Local de entrega: Fazenda Experimental da Ressacada
Rua José Olimpio da Silva, 1069 — Tapera — Florianépolis

Conforme itens 12.1 e 12.2 do instrumento editalicio, as mercadorias deverao ser entregues
dentro do prazo maximo de vinte dias do recebimento da Autorizacdo de Fornecimento,
respeitando as quantidades estabelecidas no documento.

Assim, solicitamos a entrega dos produtos abaixo relacionados:

Noventa sacas de 25 kg de racdo para aves de postura em fase de producéo, conforme
especificacdes do edital.

José Augusto
Engenheiro Agrénomo

Rua José Olimpio da Silva, 1069 —Tapera — Floriandpolis — SC
Fone/Fax: (48) 3233-0000 — VVoip UFSC: (48) 3721-0000
e-mail: fazenda@cca.ufsc.br— www.fazenda.ufsc.br
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APENDICE C - Formulario para solicitacdo de empenho

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAC@ES
Campus Prof. Jodao David Ferreira Lima - CEP 88040-900
Trindade - Floriandpolis - Santa Catarina - Brasil | dcl.proad@contato.ufsc.br

Formulario para Solicitacdo de Empenho
Material de Consumo

v Responsavel pelo recebimento:
v' Ramal:

v' E-mail:

v' Local de entrega:

PREGAO N° XX
Ne do , Valor unit.do | Quantidade
) Nome do material® . .
item® material® solicitada®
PREGAO N° JJ
N° do . Valor unit. do Quantidade
) Nome do material® . o
item® material® solicitada®
PREGAO N° KK
N° do . Valor unit. do Quantidade
. Nom material® . .
item® ome do materia material® solicitada®

(1) (2) (3) Essas informagoes estdo disponiveis no site das Atas de Registro de Preco — http://dcl.proad.ufsc.br/atas-
de-reqgistro-de-precos-2/ (basta clicar sobre o nome do fornecedor para visualizar a Ata).

(4) Quantidade a ser empenhada.

Obs.: O empenho dependera do saldo da Ata. Dessa forma, caso a quantidade solicitada seja superior ao saldo, sera
empenhada apenas a quantidade disponivel.

Assinatura do Ordenador de Despesa
Nome/Cargo


http://dcl.proad.ufsc.br/atas-de-registro-de-precos-2/
http://dcl.proad.ufsc.br/atas-de-registro-de-precos-2/
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APENDICE D - Declaracdo de nao direcionamento

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
Campus Universitario Reitor Jodo David Ferreira Lima
CEP: 88040-900 - Trindade - Floriandpolis - SC

Florianopolis, XX de XXXX de 2013.

Ref. Processo n®23080. X XX XXX XXX XXX

Confirmo que os itens do processo supracitado, constantes no Termo de Referéncia
do processo licitatorio em epigrafe, tém, em suas respectivas descri¢des, as especificacdes
estritamente necessarias para atender as finalidades a que se destinam, sem que direcionem
para determinada marca e/ou fornecedor, de maneira que ha a possibilidade de ampla
competicdo no certame.

Nome do Requerente
CPF
SIAPE
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APENDICE E - Ficha de controle de bens de servidores

iy

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

FICHA DE CONTROLE DE BENS DE SERVIDORES

Obs.: O empenho dependera do saldo da Ata. Dessa forma, caso a quantidade solicitada

seja superior ao saldo, serd empenhada a quantidade disponivel.

DATA: [/ |/ Ne

PROCESSO SPA N°

( ) REFERENTE AO PREGAO UFSC N° /

( ) CARONA - PROC. LICIT. / UASG: | PREGAO: I

( ) COMPRA DIRETA
() INEXIGIBILIDADE

cor Valor
o . ,
N Nome do Material (ca'.so otd. Total Servidor Responséavel Depto.e Ramal
Item previsto (Nome Completo) Centro
) (R$)
no edital)
e Ficha de controle de bens de natureza permanente, SOB GUARDA E

RESPONSABILIDADEDE SERVIDOR na Universidade.

e Utilizada para registrar 0 TOMBAMENTO no Departamento de Gestdo Patrimonial

(DGP) da UFSC.

Floriandpolis, de de 2013.

RESPONSAVEL PELA DISTRIBUI(;AO INTERNA NOS CENTROS/CAMPI
Nome:

Ramal:

Departamento/Centro:

Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) / CNPJ: 83.899.526/0001-82
Campus Reitor Jodo David Ferreira Lima - Trindade - Floriandpolis - Santa Catarina - Brasil - CEP 88040-970

DCL/Coordenadoria de Material Permanente — dcl@contato.ufsc.br — (48) 3721-8337, 3721-4184, 3721-8350 ou 3721-4186
DCL/Coordenadoria de Material de Consumo — dcl.proad@contato.ufsc.br — (48) 3721-2878, 3721-2879, 3721-6422 ou 3721-2793



mailto:dcl@contato.ufsc.br
mailto:dcl.proad@contato.ufsc.br

