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APRESENTACAO

A elaboracdo deste manual foi viabilizada pelo trabalho em equipe e pela
colaboracgdo dos servidores lotados no Departamento de Compras da Universidade
Federal de Santa Catarina (UFSC). Foi desenvolvido para que o leitor possa ter
acesso a teoria e a pratica e pode ser lido por capitulos, caso o leitor deseje acesso
rapido a determinado assunto, ou na integra, para um maior aprofundamento
sobre o tema.

Este manual de normas e procedimentos visa disponibilizar informagdes
relativas a aquisicdo de materiais, e os procedimentos aqui descritos devem ser
observados para aquisicdo de material de consumo e permanente, adquiridos no
mercado nacional e internacional.

Em consonadncia com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI)
2015/2019, pretende-se nortear e motivar acdes que resultem em contratacoes
eficazes, provendo a UFSC dos materiais necessarios a realizacio de suas
atividades e contribuindo para o seu desenvolvimento sustentavel.

Atenciosamente,

Karen Pereira Alvares
Diretora do Departamento de Compras
Portaria 176/2014/GR
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1 LEGISLACAO ATINENTE AO TEMA

A Constituicdo de 1988, em seu art. 37, inciso XXI, estabelece a
obrigatoriedade do procedimento licitatorio, ressalvadas as hipoteses de dispensa
e inexigibilidade, nas quais se enquadram aqueles casos em que existe
discricionariedade para optar ou nao pela realizacdo do procedimento licitatério e
0S casos em que a competicdo é inviavel.

O tema é disciplinado pela Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, segundo a
qual a licitacdo tem como objetivos principais a obtencdo da proposta mais
vantajosa para a administracdo publica, através da competitividade entre os
licitantes, e a garantia de condi¢des igualitarias a todos que queiram concorrer
pela celebracdo do contrato com a administragcdo e que preencham os requisitos
pré-estabelecidos, atendendo ao principio da isonomia.

Para satisfazer a esses objetivos a legislacao contempla seis diferentes
modalidades de licitagdo, das quais cinco estao elencadas no art. 22 da referida lei:
concorréncia, tomada de precos, convite, concurso e leildo.

No entanto, a legislacdo posterior a Lei 8.666 prevé, para a aquisicao de
bens e servicos comuns, qualquer que seja o valor do objeto, a licitacdo na
modalidade pregao (instituida pela Lei n? 10.520, de 17 de julho de 2002),
preferencialmente na forma eletronica (regulamentada pelo Decreto n? 5.450, de
31 de maio de 2005).

O procedimento licitatério descrito pela Lei de Licitagdes estipula que a
habilitacdo dos licitantes precede a classificagdo. A habilitacdo consiste na
verificacdo da regularidade da empresa junto aos 6rgaos do governo (Receita
Federal, INSS, FGTS), e a aceitacao consiste na verificacdo da proposta em relagdo
ao preco e a especificacao.

No pregao, entretanto, a fase de aceitacdo antecede a de habilitacdo. Essa
inversao de fases proporciona agilidade ao processo, o que viabiliza a contratacao
de uma forma mais econdmica e eficiente, sendo a modalidade utilizada na UFSC
para aquisicdo de bens e servicos comuns.

Assim, a distingdo basica no critério de selecio da modalidade adequada é

determinada pela faixa de valor do objeto para as modalidades concorréncia,
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tomada de precos, convite, concurso e leildo, enquanto o pregdo é cabivel para a
aquisicao de bens e servicos comuns, independentemente do valor.

Cumpre ressaltar que, para a aquisicao de bens e servicos complexos ou de
elevada especificidade técnica e, portanto, ndo enquadrados como “comuns”, é
vedado o pregdo, devendo ser selecionada a modalidade de licitagdo mais
adequada conforme critério de valor.

Os bens e servicos comuns aos quais a legislacdo se refere sdo todos
aqueles cujos padrdes de qualidade podem ser objetivamente definidos em edital,
segundo as especificagdes usuais do mercado, normalmente disponibilizados por
uma extensa gama de fornecedores, e facilmente comparaveis entre si, de modo a

possibilitar a escolha pelo critério de menor preco.

1.1 PREGAO ELETRONICO

A forma eletronica da modalidade pregdo é regulamentada pelo Decreto n?
5.450, de 31 de maio de 2005, e operacionalizada pelo portal de compras do
Governo Federal. Para os 6rgdos da Administracao Publica Federal, direta e
indireta, o pregdo deve ser realizado preferencialmente na forma eletrénica.
Conforme dispde o referido Decreto, o pregdao é a modalidade de licitagdo
destinada a aquisicdo de bens e servicos comuns, qualquer que seja o valor do
objeto, no ambito da Unido. Na forma eletronica a disputa pelo fornecimento de
bens ou servigos comuns é realizada a distancia em sessdo publica, por meio de
sistema que promova a comunicacdo pela internet. Na UFSC, o Departamento
responsavel pela realizacgdo do pregdo eletronico, fase externa do processo
licitatorio, € o Departamento de Licitagdes.
O pregao eletronico pode ocorrer para fornecimento imediato (pronta-

entrega) ou para registro de precos, conforme veremos a seguir.
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1.1.1 Pronta-entrega

Nesse procedimento, apds a realizacdo do certame (licitagdo) o objeto é
atribuido (adjudicado) ao vencedor, oportunidade em que é celebrado contrato
entre o 6rgdo e o fornecedor.

O referido contrato é corporificado na Nota de Empenho, cuja solicitagao é
realizada pela competente coordenadoria do Departamento de Compras, de acordo
com a naturezado objeto (consumo ou permanente), imediatamente apds a
finaliza¢do da licitagdo e sem a necessidade de solicitacdo de emissdo de nota de
empenho pelo requerente do material. No caso de material permanente, necessita-
se de alocagdo de recursos; no caso de consumo, o valor é subtraido do duodécimo
mensal da unidade requerente.

Em seguida, o processo de empenho é encaminhado ao Departamento de
Contabilidade e Financas (DCF) para digitacdo no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores (SICAF). Por convenc¢do, esse procedimento de

aquisicdo é denominado “pregdo a pronta-entrega”.

1.1.2 Sistema de Registro de Precos (SRP)

O Sistema de Registro de Precos é um conjunto de procedimentos para
registro formal de precos para contratagcdes futuras pela Administracdo. O art. 32
do Decreto n? 7.892, de 23 de janeiro de 2013, substancialmente alterado pelo
Decreto n? 8.250, de 23 de maio de 2014, versa sobre os casos em que o SRP

podera ser adotado:

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

[ - quando, pelas caracteristicas do bem ou servico, houver
necessidade de contratagdes frequentes;

II - quando for conveniente a aquisicdo de bens com previsao de
entregas parceladas ou contratacdo de servigos remunerados por
unidade de medida ou em regime de tarefa;

I1I - quando for conveniente a aquisicao de bens ou a contratacio
de servicos para atendimento a mais de um érgao ou entidade, ou
a programas de governo; ou
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IV - quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir
previamente o quantitativo a ser demandado pela Administracao
(BRASIL, 2013).

A principal diferenca entre pregao pronta-entrega e pregdo no SRP é que
neste ndo existe a imediata contratacdo do objeto através da emissdo da Nota de
Empenho, mas apenas o registro dos precos ofertados por meio da assinatura da
respectiva Ata de Registro de Precos (ARP).

Dessa forma, com a adog¢do do SRP, a Administragdo nao assume o
compromisso de contratacdo, nem mesmo de quantitativos minimos, pois a
existéncia de pregos registrados nao a obriga a firmar o contrato.

Através do SRP, a contratacdo pode ser realizada imediatamente apds a
assinatura da ARP ou posteriormente, quando do surgimento da necessidade,
desde que ndo seja ultrapassado o periodo de validade de doze meses da ARP. 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 pregdo no SRP, ndo ha a
necessidade de reserva or¢camentaria. Assim a indicacdo de dotagdo or¢amentaria
para as aquisicoes procedentes de ARP deverdao ser demonstradas somente no
momento da solicitacdo de empenho pelo requerente. Vale ressaltar que esse fato
ndo desobriga a Administracdo de averiguar, previamente ao pregio, a
possibilidade de disponibilizacdo de recursos para aquisi¢do ap0s a finalizagdo do
processo.

Destacamos a seguir as principais vantagens do SRP para a Administracdo

Publica:

» Reducao de formacgao de estoque e ocupagdo de espaco util;

» Possibilidade de aquisicio de produtos frescos ou recém-
fabricados;

» Nao obrigatoriedade de aquisi¢ao;

» Reducdo do risco dedesperdicio de material por deterioragdo ou
avaria;

» Reducdo do nimero de processos licitatérios e economia de custos

de publicacao de seus respectivos atos administrativos;
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> Direcionamento dos recursos as necessidades imediatas;

» Redugao do risco de fracionamento de despesa.

1.2 AGRUPAMENTO DE ITENS EM LOTES

Conforme o art. 15, inciso 1V, da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, “as
compras, sempre que possivel, deverdao 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 permitir que o grupo de itens formados
possibilite a participacdo 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 composi¢ao do preco global dos varios itens em um lote (OKADA et
al,, 2011).

Os itens podem ser agrupados por lote para que uma Unica empresa seja
contratada, visando a padronizacdo, 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 reducdo de precos a serem pagos, obtendo-se economia de
escala.

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

Caracteristicas semelhantes e comuns ao mercado dos produtos;
Vantagens operacionais;
Facilidade de controle e maior precisao nas requisicoes;

Melhor gerenciamento dos contratos;

YV V. V V V

Reducdao no numero de contratos e de fornecedores, gerando

menor custo operacional;
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» Padronizagdo dos produtos adquiridos;
» Reducdo de precos devido a economia de escala e ao aumento do

poder de negocia¢do de compra.

Entretanto, a decisdo 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 adocgdo do critério de julgamento de menor preco por lote
somente deve ser adotado quando for demonstrada inviabilidade
de promover a adjudicacdo por item e evidenciadas fortes razdes
que demonstrem ser esse o critério que conduzira a contratagdes
economicamente mais vantajosas (BRASIL, 2013).

1.3 Solicitacdo de amostra

A solicitacdo de amostras deve ser realizada com cautela, pois gera custos
adicionais ao fornecedor e torna o pregdo mais moroso. Dessa forma, a regra, a
priori, é ndo solicitar amostra.

Caso haja real necessidade, sendo a amostra estritamente necessaria para
comprovacao de que o item a ser adquirido atende as necessidades da
Administracao, a exigéncia da amostra devera ser aprovada pela direcao do DCOM,
em conjunto com a direcao do DPL. A respectiva Coordenadoria responsavel pelo
Termo de Referéncia (TR) devera solicitar autorizagdo para insercdo da solicitacao

da amostra no TR. Nesse caso, o requerente devera informar:

» Critérios objetivos para avaliacdo da amostra e a forma de
avaliacdo;

» Responsavel pela avaliacdo/emissio do parecer e substituto
formal, caso a amostra necessite de avaliacdo em periodo de
auséncia dotitular;

» Data e local onde sera realizada a avaliacdo (devera ser informado

para que os fornecedores interessados possam comparecer).
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1.4 Dispensa e inexigibilidade de licitacao

Em alguns casos, a lei prevé a possibilidade de aquisicio sem a
obrigatoriedade de licitar. As hipoteses de dispensa e inexigibilidade sao aquelas
em que existe inviabilidade de competi¢do ou discricionariedade para optar ou nao
pela realizacao do procedimento licitatorio.

Os artigos 24 e 25 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, disciplinam
esses casos. Na UFSC, os incisos mais utilizados para fundamentar aquisi¢cdes por
dispensa e inexigibilidade sdo: art. 24, Il e XXI; e art.25, I, sobre os quais falaremos

a seguir.

1.4.1 Dispensa de licitagao

Na dispensa, a licitacdo seria, em tese, possivel. Contudo, razdes de ordem
superior, relacionadas a satisfacdo de interesse publico, também merecedor de
imediata acolhida, justificam uma contratagdo direta, sem recurso a licitacao.

Isso se faz necessario, pois nesse caso o legislador entendeu que os
eventuais beneficios que poderiam ser obtidos através da licitagdo seriam
inferiores aos maleficios dela derivados.

Destaque-se que, optando a Administracdo pela dispensa da licitagao,
devera justificar os motivos para tanto, explicitando justificativas para a sua
discricionariedade. Em atendimento ao interesse publico, a fundamentacao deve
ser pormenorizada, demonstrando de forma indubitavel os motivos que levaram o
administrador a utilizar do seu juizo de oportunidade e conveniéncia.

Ademais, impende dizer que nos casos de dispensa da licitacdo deve a
Administracdo demonstrar as vantagens obtidas com esta opg¢do, bem como
justificar o preco, vez que este deve ser compativel com o de mercado.

O art. 24, inciso II, da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, possibilita que
compras até oito mil reais sejam realizadas sem a necessidade de licitagdo, a

critério do administrador:

Art. 24. E dispensavel a licitagio:

[.]
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Il - para outros servicos e compras de valor até 10% (dez por
cento) do limite previsto na alinea "a", do inciso II do artigo
anterior e para alienag¢des, nos casos previstos nesta Lei, desde
que ndo se refiram a parcelas de um mesmo servico, compra ou
alienacdao de maior vulto que possa ser realizada de uma s6 vez.
(Redacao dada pela Lei n® 9.648, de 1998). (BRASIL, 1993).

Deve-se evitar, conforme menciona a lei, o fracionamento de despesas. Por

exemplo, comprar uma Unica cadeira por dispensa de licitagdo ndo ultrapassa o

limite de oito mil reais. Entretanto, se varias cadeiras forem compradas para o

mesmo o6rgao e/ou finalidade e se esses valores forem somados, o limite

provavelmente sera ultrapassado.

Dessa forma, o entendimento dos 6rgdos de controle e a jurisprudéncia

indicam cautela na aplicacdo desse dispositivo, que é comumente utilizado em

casos de urgéncia ou emergéncia, ou, ainda, em casos de aquisi¢cdes pontuais, de

baixo valor, que nao justifiquem os custos de um processo licitatorio.

A situacdo emergencial ensejadora da dispensa é aquela que
resulta do imprevisivel, e ndo da inércia administrativa. Entao,
muitas vezes, a solucdo de emergéncia esconde uma falta de
planejamento, uma ineficiéncia na gestdo publica. Em vista disso, a
situacdo adversa, dada como emergéncia, ndo pode ter originado
da falta de planejamento e ma gestdo dos recursos publicos
disponiveis (ESCOBAR, 1993, p.72).

Ja o inciso XXI do mesmo artigo trata dos casos em que 0s recursos sao

oriundos de projetos de pesquisa, financiados por 6rgdaos como CAPES, FINEP e

CNPq:

Art. 24. E dispensavel a licitagio:

[-]

XXI - para a aquisicio de bens e insumos destinados
exclusivamente a pesquisa cientifica e tecnolégica com recursos
concedidos pela Capes, pela FINEP, pelo CNPq ou por outras
instituicdes de fomento a pesquisa credenciadas pelo CNPq para
esse fim especifico (Redacdo dada pela Lei n? 12.349, de 2010)
(BRASIL, 1993).

Na UFSC, todas as compras realizadas com base nesse inciso passam pela

Pré-Reitoria de P6s-Graduacdo (PROPG) para aprovacgado e liberacao de recursos.

Nesse caso, ndo ha limitacdo de valor total da compra. No entanto, vale advertir

que:
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» Se o valor total da compra for abaixo de R$ 8 mil reais, o processo
seguira uma tramitacao mais célere, ndo sendo necessario parecer
juridico nem publicagdo no Diario Oficial da Unido, conforme
Orienta¢des Normativas AGU N2 34/2011 e N2 46/2014;

» Se o valor total da compra for superior a R$ 8 mil reais, o processo
necessitara de parecer juridico, ratificacdo do pro-reitor de

administracao e publica¢do no Diario Oficial da Unido.

Estdo disponiveis no site http://dcom.proad.ufsc.br/formularios/os

“Check-list: Dispensa/Compra Direta e Dispensa (Recurso de Pesquisa)”, nos quais
consta toda a documentac¢do necessaria para a devida instrucdo dos processos de
compra por meio de dispensa de licitacao (art. 24, incisos II e XXI,

respectivamente).

1.4.2 Inexigibilidade

A inexigibilidade de licitagdo ocorre quando ha inviabilidade de
competicdo. Na UFSC, isso ocorre com frequéncia nos casos de aquisicdo de
materiais de consumo que sé podem ser fornecidos por uma determinada
empresa, ou, ainda, nos casos de equipamentos permanentes que sdo oferecidos
por representante comercial exclusivo.

O inciso I do art. 25 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, nao limita o
valor da aquisi¢do, mas a jurisprudéncia sugere que, nas aquisi¢gdes superiores a R$

80.000,00, haja, além do empenho, um contrato.

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

[ - para aquisi¢do de materiais, equipamentos, ou géneros que sé
possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante
comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca, devendo a
comprovacdo de exclusividade ser feita através de atestado
fornecido pelo 6rgdo de registro do comércio do local em que se
realizaria a licitacdo ou a obra ou o servigo, pelo Sindicato,
Federacao ou Confederacao Patronal, ou, ainda, pelas entidades
equivalentes (BRASIL, 1993).
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Desta forma, para a configura¢do da hipétese contemplada no inciso I do art. 25,

faz-se necessario, cumulativamente:

>
>

Que o fornecedor seja exclusivo;
Que ndo exista no mercado outro objeto apto a atender

satisfatoriamente a necessidade que ensejou a contratacao.

Assim como acontece no art. 24, XXI, vale advertir que:

>

Se o valor total da compra for abaixo de R$ 8 mil reais, o processo
seguird uma tramitagdo mais célere, nao sendo necessario parecer
juridico nem publicacdo no Diario Oficial da Unido, conforme
Orienta¢des Normativas AGU N2 34/2011 e N2 46/2014;

Se o valor total da compra for superior a R$ 8 mil reais, o processo
seguira uma tramitacdo mais prolongada, necessitando parecer
juridico, ratificagao do pro-reitor de administragdo e publicagao no

Diario Oficial da UniZo.

Nos pedidos de compra através de inexigibilidade de licitagdo por meio do

art. 25, inciso I, da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, (fornecedor exclusivo),

devera constar, entre outros documentos:

>

Comprovacdo de exclusividade a ser feita através de atestado
fornecido pelo 6rgao de registro do comércio do local em que se
realizaria a licitagdo ou a obra ou o servigo, pelo sindicato,
federacdo ou confederacdao patronal, ou, ainda, pelas entidades
equivalentes, dentro do prazo de validade, reconhecido em
cartorio. A referida comprovacdo devera se referir ao material a ser
adquirido, uma vez que o atestado de exclusividade da marca nao
comprova a exclusividade do material em si. O documento devera
estar com firma reconhecida em cartério ou ser copia autenticada

em cartério;
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» Trés notas fiscais (para cada item) ou comprovantes formalizados
de que o preco orcado corresponde ao praticado no mercado pelo
fornecedor;

» (Caso a compra nao seja realizada utilizando recurso de projeto de
pesquisa da CAPES/PROPG, deverd constar memorando de

justificativa assinado pelo ordenador de despesas da unidade.

Estd disponivel no site <http://dcom.proad.ufsc.br/formularios/> o
“Check-list: Inexigibilidade - requerentes”, em que consta toda a documentagao
necessaria para a devida instrucdo dos processos de compra por meio de
inexigibilidade de licitacao.

Orientac¢des Gerais para pedidos por dispensa ou inexibilidade de
licitacdo:

» Itens adquiridos por diferentes modalidades ou hipoteses de
dispensa ou inexigibilidade ndo poderdo constar do mesmo
processo, tendo em vista que os procedimentos a serem adotados
sdo distintos;

» Ainda, ndo podem ser utilizados, no mesmo pedido, itens com
codigo 077 (material permanente) em conjunto com o codigo 099
(material de consumo). Cada codificagdo de material direciona o
seu pedido para uma darea pertinente no Departamento de
Compras, assim, ndo pode haver, em um mesmo pedido, materiais
de naturezas distintas, exceto quando se trate de aquisicdo com
necessidade de emissao de parecer juridico. Nesse caso, o pedido
devera ser criado na categoria (consumo ou permanente) que
represente o maior percentual sobre o valor total da aquisicao,
admitindo-se, excepcionalmente, a inclusdo de codigos distintos no
mesmo pedido;

» Também ndo podem ser utilizados, na formalizacdo de novos
pedidos, os materiais catalogados em outros grupos, tais como 052
(permanente) e 051 (Almoxarifado Central). O primeiro é um grupo
inativo para novas compras e o segundo serve exclusivamente para

aquisicdao de materiais pelo Almoxarifado Central da UFSC;
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» Devera constar na justificativa ou no despacho do encaminhamento
do pedido: o local de entrega (centro/departamento, bloco, andar,
numero, bairro, CEP, cidade), nome do responsavel pelo
recebimento, bem como ramal e e-mail deste. Estas informacdes
serdo repassadas ao fornecedor de forma a garantir maior agilidade
no contato. Portanto, quanto mais especificas e bem detalhadas as
informagdes, menor a probabilidade de atrasos ou problemas no

fornecimento do material.

1.4.3 Orcamentos para dispensa e inexigibilidade

Os orcamentos sdo pecas imprescindiveis, que possibilitam a
Administracdo aferir o preco médio de mercado do item a ser adquirido, de forma
a buscar a contratagdo mais vantajosa.

Na dispensa em razdo do valor, o procedimento de pesquisa de precos é, a
um s6 tempo, o procedimento de escolha da proposta mais vantajosa. Como a
licitacdo é possivel (excetuando-se o caso de inexigibilidade), a ideia de submeter
ao maior numero possivel de interessados a oportunidade de negécio também
vigora.

Sera realizada a compra daquele fornecedor que apresentar a menor
cotagdo, considerando-se menor valor item a item, e ndo o valor global do
orcamento. Os or¢amentos deverdo ser, preferencialmente, fornecidos por
empresas da regido, e os requisitos para que sejam aceitos sao maiores, dado que
qualquer inconsisténcia pode ensejar inexecuc¢ao contratual e/ou anulagao do
empenho.

Com exce¢do do caso de fornecedor exclusivo, cada item do pedido de
compras devera contemplar, no minimo, trés or¢camentos de fornecedores
distintos. Cada um desses orcamentos devera conter, além do valor estimado para

o item, preferencialmente, os seguintes dados:

» Razao Social do fornecedor;

> CNPJ;
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» Endereco completo da empresa (também disponivel no site da
Receita Federal);

Contato da empresa (telefone, responsavel e e-mail);

Data de emissao;

Validade vigente;

Frete pago (CIF);

YV V. V V V

Dados bancarios do fornecedor (ao menos do que apresentou a
menor proposta);
» Confirmacao de que o fornecedor aceita pagamento por empenho

ou similar.

Além dos fatores mencionados anteriormente, note-se que cada um dos
orcamentos deve trazer, de maneira expressa, as mesmas especificacdes utilizadas
na descricdo do item no pedido de compra (composicdo, medidas, materiais,
unidades de comercializacdo etc.). Os orcamentos devem, ainda, guardar
proporg¢ao com a quantidade do item a ser comprada pelo pedido. Finalmente, é
necessario informar que a entrega serd na UFSC e que seus custos correrdo por
conta do fornecedor (frete CIF), jA que nao é realizado pagamento de frete
separadamente. Em casos em que nao seja possivel incluir alguns dados no proprio
orcamento, as informac¢des podem ser inseridas no despacho do processo ou em
outra peca anexada.

Os pedidos que forem enviados com orgamentos anexos sem as
informagbes acima descritas poderdo 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 ndo do recebimento por parte do requerente), salvo disposto em contrario
no despacho, sob pena de que o pedido perca a posicdo de precedéncia frente ao

processamento dos demais na “fila de trabalho”.
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2 PROCEDIMENTOS PRATICO-OPERACIONAIS

O processo de aquisicao deve necessariamente ser instruido e formalizado
através de processo administrativo. Na UFSC, nos casos de compra de material de
consumo e permanente, esse processo é digital (ndo existe processo fisico, salvo o
processo de empenho) e é instruido e tramitado através do Sistema de Compras e
Licitacdes (SCL) da UFSC.

Esse sistema permite transparéncia e agilidade, na medida em que pode
ser consultado por qualquer servidor que tenha perfil habilitado para acesso.
Permite, ainda, tramitacdo 4agil para as filas de trabalho dos servidores
responsaveis por cada etapa do processo, dispensando-se os servicos de malote.
Para requerer acesso ao sistema, o servidor da UFSC devera preencher DOD para
solicitacdo de acesso ao software SCL, disponivel no site da SETIC, conforme
instrucoes desse setor.

Apébs obter acesso, o usudrio devera criar e encaminhar seu pedido via
sistema, em conformidade com os prazos estabelecidos pelo Calendario de
Compras - divulgado anualmente pelo Departamento de Compras (DCOM) - e com
os procedimentos descritos a seguir, que estdo elencados em passos sequenciais.

E importante ressaltar que, os materiais de consumo fornecidos pelo
Almoxarifado Central sao solicitados via sistema, através do encaminhamento de
“pedido de material de consumo”.

O Almoxarifado Central é uma coordenadoria vinculada ao Departamento
de Compras que realiza os procedimentos de aquisicdo, recebimento,
armazenagem e distribui¢cdo dos materiais de consumo de uso comum aos diversos
setores da UFSC.

Todas as Unidades Gestoras da UFSC dispdem de uma cota financeira que,
dentre outras finalidades, pode ser utilizada para realizar pedidos de material de
consumo ao Almoxarifado Central, de acordo com as cotas de materiais
previamente estabelecidas.

Deve-se zelar pela racionalizacio e economia dos materiais, solicitar

somente o estritamente necessario para atendimento as demandas da unidade e
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abster-se de encaminhar pedidos de materiais que ja constem em quantidade
suficiente no deposito.
Os procedimentos para realizacdo de pedidos de material de consumo

disponibilizados pelo Almoxarifado Central sdo descritos a seguir.

2.1 Pedido de Material de Consumo disponibilizados pelo Almoxarifado

Central

Para realizar um pedido de material de consumo, deve-se solicitar perfil de
usudrio, através do encaminhamento de DOD a SETIC. Apés liberacdo do perfil,

realizar os procedimentos descritos a seguir.

2.1.1 Criac¢ao do pedido de material de consumo

a) No modulo “Pedidos”, menu “Materiais”, selecione o submenu “Material de
Consumo” para abrir a tela “Pedido de Material de Consumo”. Acione o
botdo “Novo” para abrir a tela “Pedido de Material de Consumo”;

b) Preencha os campos disponiveis como parametros para o cadastro (o
asterisco sinaliza os campos de preenchimento obrigatdério):

> Orgido*: sigla e descricio do o6rgdo. O sistema preenche
automaticamente com o 6rgado do usuario;

Setor solicitante*: sigla e descri¢do do setor solicitante;

Setor destino™*: sigla e descricdo do setor destino;

Almoxarifado™: sigla e descri¢do do almoxarifado;

Emissao: data de emissao do pedido;

Emissor: emissor do pedido;

YV V.V V VYV V

Expediente*: cédigo e descricdo do documento de expediente

relacionado ao pedido;

A\

N2: niimero do documento de expediente;
» Centro de Custo: codigo e descricdo do centro de custo relacionado
ao pedido;

» N2 ramal*: nimero do ramal do requisitante;
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g)

h)

j)
k)
D

» Descricdo resumida*: descricao de informacdes relevantes sobre o
pedido de material de consumo;

» Justificativa: justificativa do pedido;

» Observagdes: observagdo adicional a respeito do pedido;

» Solicitante*: funciondario responsavel pelo pedido;
Se for necessario, acione os botdes de consulta posicionados ao lado dos
referidos campos;
Selecione a opc¢do “Pedido urgente” para que o pedido seja registrado
como urgente;
Preencha os campos disponiveis como parametros para o cadastro:
Grupo Materiais

» Material*: identificacdo do material;

» Embalagem*: tipo de embalagem. Ao selecionar o material, este

campo é preenchido automaticamente;

» Qtde*: quantidade de material solicitado;

» Detalhes: observacdo sobre o material;

» Especificacdo: especificacdo do material;
Acione o botdo “Confirmar” para adicionar os dados na tabela;
Ha trés modos para cadastrar materiais: acionando o botdao “Catalogo”,
“Copiar Pedido” ou o botao “Adicionar”;
Para verificar mais detalhes sobre o material, acione o icone “T”;
Para verificar mais detalhes, selecione o registro, acionando o icone
“lapis”. Ao clicar no icone indicado, sera aberta uma tela com todas as
informacgdes referentes a este item para consulta e edicao;
Para excluir um item da tabela, acione o icone “X”;
Acione o botdo “Salvar” para armazenar os dados no sistema;
Para cancelar o registro, acione o botdo “Cancelar”;
Confira os dados do pedido e clique no botdo enviar para encaminhar o
pedido para aprovagdo da chefia imediata, que devera aprova-lo para que
o sistema o direcione para a fila de trabalho da Coordenadoria de

Almoxarifado Central.
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2.1.2 Aprovacao do pedido de material de consumo

Apés a criacdo do pedido de material de consumo, este devera ser
aprovado pela chefia imediata do servidor que realizou o cadastro do pedido,
através do acesso a sua fila de trabalho no Sistema de Processos Administrativos

(SPA), tarefa “aprovar pedido”.

2.1.3 Recebimento do material de consumo

O material de consumo deve ser recebido por servidor devidamente
designado para tal atividade pelo ordenador de despesas da unidade, o qual devera
realizar a conferéncia do material, no momento do recebimento, armazenando-o
de forma adequada no depoésito setorial, até a completa distribuicdo para as
subunidades. O servidor responsavel pelo depdsito devera manter controle das
entradas e saidas de material e observar procedimentos relativos ao correto
armazenamento e manuseio dos mesmos.

Somente ap6s a confirmacdo do recebimento do pedido no sistema sera

possivel efetuar novo pedido.

2.1.4 Pedidos de revisao de cotas de materiais de consumo

As unidades gestoras da UFSC dispoem de uma cota (quantidade) mensal
para solicitar cada um dos materiais fornecidos pelo Almoxarifado Central. Caso
seja necessario rever as cotas da unidade, o servidor responsavel devera
encaminhar solicitacao digital ao DCOM, com a ciéncia do ordenador de despesas,
solicitando a revisdo das cotas e justificando a necessidade item a item. Em
seguida, os servidores responsaveis irdo avaliar o pedido e retornar com a
resposta na mesma solicitacdo digital. Os parametros para concessdo de cotas
estdo disponiveis através do link:
<http://dcom.proad.ufsc.br/files/2013/08/Crit%C3%A9rios-para-
Revis%C3%A30-de-Cotas.pdf>
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Na primeira semana de cada més o Almoxarifado Central fecha

iz para realizacdo do balanco mensal. Portanto, os pedidos de
material de consumo devem ser encaminhados antes ou apés esse
periodo.
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2.2Catalogo de materiais

Grande parte do sucesso de uma aquisicio depende da correta
especificacdo do objeto, que deve ser sucinta e clara o suficiente para se
demonstrar os requisitos minimos do que se deseja adquirir, sem direcionar (ao
menos injustificadamente) a uma marca especifica.

Dessa forma, caso ndo exista registro de precos vigente para o material
que se pretende adquirir (cuja consulta pode ser realizada através do acesso as
Atas de Registro de Precos disponiveis no site do DCOM), a consulta ao catalogo
digital da UFSC é o primeiro passo para iniciar um pedido de aquisi¢do. A UFSC
dispde de um catalogo virtual com cerca de 18.000 itens registrados. Este manual
trata da consulta dos itens ja catalogados e dos procedimentos para catalogacdo de
novos materiais.

Antes de tratar da operacdo no Sistema SOLAR, é fundamental o
entendimento da metodologia de organizacdo dos materiais e servigos nos sistema

da UFSC, que, para fins administrativos, sdo separados em trés grandes grupos:

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

» Materiais de consumo: grupo 099 (materiais que, com o uso
corrente, perdem normalmente sua identidade fisica e/ou
geralmente tém sua utilizacdo limitada a um periodo de até dois
anos);

» Servigos: grupo 088.
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Dentro desses grandes grupos, ha as subdivisdes, que sao agrupamentos por

afinidade.

2.2.1Consulta ao catalogo

Para consultar itens ja catalogados, basta acessar MENU> PEDIDOS

>CoMPRA/CONTRATACAO > CATALOGO DE MATERIAIS, como ilustra a Figura 1.
{5 e ® @) 7)e)x
s Compra/Contratacio > Catilogo de Materiais

Relatorio do Catalogo de Materiais ?
Parametros para Geracdo do Relatério
Relats *: == selecione -- -
Descrigdo de material Nimere de fabricante

Servigos

Consultas e Relatérios. ative

[T] tmprimir especifieacio técnics
Figura 1—- SCL — Relatodrio de Catalogo de Materiais

A consulta pode ser realizada pela descricdo do item (nome de

identificacdo do material permanente ou consumo) ou pelos grupos especificos
citados anteriormente.

2.2.3 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 sele¢do RELATORIO, selecione a opgao POR DESCRICAO DO MATERIAL.
@ (7)) (s} X

?

£, UNIVERSIDADE FEDERAL
807 DESANTA CATARINA
—
Compra/Contratagdo > Catdlogo de Materiais
Relatorio do Catalogo de Materiais

Menu
Parametros para Geracéo do Relatério

5 Compra/Contratacio
+ Pe:

Relatério*: por descricio do material

nHémere do fabricante

Descricdo de material

Consultas e Relatérios

[T 1mprimir Marca/Modsle

[0 exibir fabricante

[T 1mprimir especificacgo técnics
Formato
® poF

Figura 2— SCL — Relatério de Catalogo de Materiais
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Preencha os campos obrigatorios, de acordo comas orientagoes a seguir:
» Material: insira o nome ou uma descri¢do sucintado item;
» Ordenado por: selecione CODIGO DO MATERIAL;
» Parametros: selecione as opgdes IMPRIMIR SOMENTE MATERIAIS ATIVOS €

IMPRIMIR ESPECIFICACAO TECNICA.

Selecione o modo de apresentacdao em PDF e clique em VISUALIZAR.

Exemplo: ao procurar por “cadeira escritério”, o sistema emitira um

relatério com todos os itens catalogados que contenham essa informagdo. Cabe ao

usudrio identificar, dentre os itens demonstrados, qual se enquadra a sua

necessidade.

~Menu =B
Modulo do Sistema:
Pedidos v
§= UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina 07/01/2015 - 16:53
UFsc_Relatério de Materiai Descrigso Pagina: 1 de 11
® Compra/Contratagdo
P P da Pesquisa

Material: cadeira escritorio

Grupo: 077.42 - MOBILIARIO EM GERAL

Catélogo de Materiais Waterial N° SIASG Descrigo resumida | Emb. padric
[CADEIRA ESCRITORIO ESPALDADAR ALTO SEW BRAGOS T N
© Materiais Expecicagio
© Servigos ADEIRA EXECUTIVA ESPALDAR ALTO SEM BRAGOS.

[CARACTERISTICAS MINIMAS:

# Consultas e Relatérios

TILAMINAS MADEIRA MOLDADA ESPESSURA DE 10,5 MM.

[ESPUNIA EM POLIURETANO FLEXIVEL ISENTO DE CFC, ALTA RESLIENCIA ALTA RESISTENCIA A PROPAGACAO DE RASGO, ALTA TENSAO DE
IALONGAMENTO E RUPTURA, BAIXA FADIGA DINAMICA E BAIXA DEFORMAGAO PERMANENTE COM DENSIDADE DE 50 A 55 KG/M3 E MOLDADA ANATOMICAMENTE
[COU ESPESSURA NED DE 40U,

pMENSOES:
ILARGURA DE 46CM E PROFUNDIDADE DE 46CM.
cAPA DE PROTEGAO:

M ACABAMENTO INJETADA EM POLIPROPILENO TEXTURIZADO E BORDAS ARREDONDADAS QUE DISPENSAM O USO DO PERFIL DE PVC. DE ALTA
IRESISTENCIA MECANICA CONTRA MPACTOS E RESISTENTE A PRODUTOS QUIMICOS.

[NTERNO EM COMPENSADO MULTLAMINAS MADEIRA MOLDADA ANATOMICAMENTE A QUENTE COM ESPESSURA DE 105 M.

IESPUMA EM POLIURETANO FLEXIVEL, ISENTO DE CFC, ALTA RESILIENCIA, ALT = RASGO, ALTA TENSAO DE
IALONGAMENTO E RUPTURA, BAIXA FADIGA DINAMICA E BAIXA o

fcom SAngNCu PARA APOIO LOMBAR E ESPESSURA MEDIA DE 40MM.

fomen:

ILARGURA DE 42CM E ALTURA DE 46CM.
OE

TADA EM POLIPROPILENO. s DEPVC. DE
e TA R UECAaE COMTRA B AT & NESTENTE AP rPOUTO Caeos:

IMECANISMO DE CONTATO PERMANENTE:

IMECANISMO PARA CADEIRAS EXECUTIVAS COM CORPO FABRICADO POR PROCESSO ROBOTIZADO DE SOLDA SISTEMA MIG OU SIMILAR, EM CHAPA DE AGO
DE ACO DE 2MM POR £ SUPORTE DO

3 TOTALMENTE
TOTALN PELICULA DE
in
IALOUAMENTO DE TRAL DE GIRO EM X DE CONE MORSE E FIXADO ATRAVES
o B s ROBOTEADA DU SAMAR. M R UASEM O M
A POSICAO LIVRE. ASSENTO FIXO E -13° A 16", POSSIBILITANDO A psnrsm ADAPTAGAO
.0 ~FREIO rawv DF 15 LAMNAS DE ALAVANCA DE PONT) ERMITE A
IBERACAO E O BLOQUEIO DE FORMA SIMPL PLES DF APERTO ATRAVES OF
ROSCANAN AVMCN .
UPORTE PARA ENCO!
|G REGULAGEM BE ALTURA AUTOMATICA QUE DISPENSA O USO DE OPAR . cou 8 NIVEIS DE
IAJUSTE E COM CURSO APROXIMADO DE 8O0MM, CANECA ARTICULADA DE EM TERMOPLASTI
TREFILADO € SISTEMA FLEXIVEL DE GRANDE EISENTA DE RUIDOS.

Figura 3— SCL — Relatoério de Catalogo de Materiais

2.2.4 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>PEDIDOS > COMPRA/CONTRATAGAO > CATALOGO DE MATERIAIS. Na caixa de selecdo

RELATORIO, selecione a op¢ao POR GRUPO.
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O solicitante deve saber identificar se o material a ser pesquisado é
material permanente ou material de consumo. Posteriormente, deve identificar a
qual subgrupo pertence.

Exemplo: a cadeira de escritério 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 cédigo 077.42, como ilustra

a Figura 4.

mpra/Contratagio > Catdlogo de Materiai

Relatorio do Catalogo de Materiais ?

Parametros par.

ragio do Relatério

[V [T

Figura 4— SCL — Relatdrio de Catalogo de Materiais

O sistema emitira um relatério com todos os itens catalogados dentro
desse codigo. Apés a busca, se o item desejado ndo for encontrado ou se o
resultado ndo atender as especificacdes necessarias, o usuario devera solicitar a

catalogacdo do material.

2.2.5 Pedido de Catalogacao

A fase de especificacdo e catalogacao do material é o primeiro passo para
realizacdo do pedido de compras. Na UFSC, o departamento responsavel pela fase
de catalogacdo de materiais, que consiste no cadastro do item que se deseja
adquirir no sistema de compras, a partir das especificacbes propostas, é o
Departamento de Licitagbes (DPL), conforme Portaria Normativa n2
03/PROAD/2014, de 15 de abril de 2014.

Assim, orientacdes sobre esta fase do processo devem ser obtidas junto a
este Departamento, que disponibiliza em seu sitio eletronico instrucdes sobre

como proceder.
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Atentar para os prazos para encaminhamento de pedidos de
catalogacdo de material estabelecidos pelo DPL. O DCOM nao
acata pedidos de prorrogacdo de prazo decorrentes da nao

catalogacdo de itens do pedido em tempo habil.

2.3 PESQUISA DE PRECOS

2.3.1 Etapa 1: Criacao da Pesquisa de Precos

Apbés realizar a catalogacao dos materiais, faz-se necessaria a criacdo de

pesquisa de precos no SCL, etapa em que serdo inseridos os itens, cadastradas as

fontes (fornecedores) e suas respectivas propostas (precos), para posterior

geracdo do pedido de compra.

Para a criacdo de uma pesquisa de precos no SCL, inicia-se pela tarefa

“Pesquisa de Preco”, seguindo os passos descritos a seguir: acesse MENU>COMPRAS

& LICITACOES>COMPRAS E LICITACOES>PESQUISA DE PRECO>N0VO, conforme Figura 5.

=

~ Menu

Mddulo do Sistema:

| Compras & Licttagdes

) Fornecedores
2 Tabelas Bésicas
[ Consultas e Relatdrios

® Compras e Licitages
« Pesquisa de Preto

Pesquisa de Preco

Parametros da Consulta

Orgio:|

Setor:|

Material/servico:|

Assunto:|

NO pesquisa:|

1

| Periodo:|

[
NO processo: 23080, V|

Resultado da Consulta

Pedide {n?/ano):|

Setor origem NO pesquisa

Assunto

Data

Responsavel

Figura 5 — SCL - Iniciar pesquisa de pre¢o
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2.3.2 Etapa2: Itens

Nesta etapa deverdo ser incluidas informacdes basicas da compra, bem
como os itens e suas respectivas quantidades, conforme demonstrado a seguir:

> ()rgéo: Universidade Federal de Santa Catarina;

» Setor: informar setor requerente do material;

» Assunto: descricao resumida da compra. Informar tipo de material e
aplicacao.

» Divisdo: desconsiderar campo, pois ndo funciona adequadamente.
Caso necessario, seguir as orientagdes constantes na secdo
Agrupamento de itens em lotes deste Manual;

» Data pesquisa: informa¢do atualizada automaticamente pelo

sistema.

A

Caso se trate de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, essa
informacdo deve ser destacada. Exemplo: DISPENSA - Pedido de
compra de materiais hidraulicos para uso da Prefeitura
Universitaria.

“ Pégina Inicial
- Me =] o 3
blegy = Realizar pesquisa de preco
Médulo do Sistema:
Compras & Lictagies M
[ Forecedores Pesquisa de Precos
(3 Tabelas Basicas
[ Consultas e Relatérios N° pesquisa:
B Compras e Licitagbes Orgdo*:|UFSC Universidade Faderal de Santa Catarina =)
Pesquisa de Prego Setor*:|CCMC/DCOM/PROY||Coordenaderia de Material de Consumo @
[Teste para manual de compras 201F
Assunto*:
4
Divisdo*: | Itermn v Data pesquisa*: 22/01/2015
Itens
Item Descricio Embal. Qtde. Det.
-
Quantidade de registros: 0 Adicionar
U o item possui campos obrigatdrios ndo preenchides.

Figura 6-SCL — Realizar pesquisa de preco
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Para realizar a insercdo dos itens, deve-se clicar no botdo “Adicionar”. No
campo ITEM, inserir o codigo do material ou realizar a busca clicando na lupa (icone
que abre a consulta de itens).

No campo DETALHAMENTO, é possivel incluir informag¢des adicionais
relativas ao material. Entretanto, essas informag¢des nao poderdao modificar ou
contradizer a especificacdo constante no catdlogo. Ressalte-se, ainda, que esse
campo ndo deve ser utilizado para indicacdo de marca, nem para inclusao de
informacgdes que ja constem na especificacdo técnica.

Logo apds, preencher o campo QT. LICITAR (quantidade do item que se

deseja adquirir) e, em seguida, clicar em “Confirmar”.

Itens

Item Descrigao Embal. Qtde.Det.

»

Ttem*;|055.12.25211% TESOURA TIPO COSTURA @
Familia: |052.13 MATERIAIS DE EXPEDIENTE

[TESOURA TIPDO COSTURA, MATERIAL AGO INOXIDAVEL, TAMANHO 7, COMPRIMENTO DE 18 A 21 CENTIMETROS.

Esp. técnica:

CABO NA COR PRETA

Detalhamento:

Unid. medida®*:| UNIDADE ¥ | Entrega/execucac®:| Imediata por imovel v
Qt. licitar®: 10 Qt. fornecert: 10
Preco com*:| 4 ¥ | casas decimais Codigo SIASG*: (223232 Unid. medida SIASG: |UN

Justificativa:
A

Quantidade de registros: 0 Adicionar

g O item possui campos obrigatéries ndo preenchides.

Figura 7— SCL - Inserir item
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2.3.3 Etapa3: Entrega

Nesta etapa deve ser especificado o local de entrega. Considerando
algumas restricdes do sistema, ndo é necessario indicar locais de entrega distintos.

Dessa forma, clique em LOCAIS DE ENTREGA, informe imével e setor e clique em

APLICAR PARA TODOS.

ltens | Entrega/Execucdo | Amostras | Fontes | Formulério | Pregos | Resultado

Item Descricdo Embal. Qtde. Entrega/execucdo Situacdo
ooo1 TESOURA TIPO COSTURA UN 10 Imediata por imdvel = -
oooz FILTRO USO LABORATORIO - PAPEL - 60 X 60 CM CX 10 Imediata por imavel

0003 FRASCO PARA REAGENTE - VIDRO - TRANSPARENTE - € UN 10 Imediata por imavel

ooon4

BB B4
BEEE

REGUA ACO INOX - 30 CM UN 10 Imediata por imdvel

Quantidade de registros: 4
@« 0K

X Aguardando preenchimento

| Manter locais de entrega || Locais de entrega || Voltar |

Figura 8 — SCL — Entrega

Locais de Entrega

Locais de Entrega

Tipo de entrega: Imediata por imovel

Tipo: | Interno r
Imével* : | 460|[REIDS - Reftoria - Prédio 2 | =1
Setor® : CCI‘.’IC."DC||C:J:erenad:Jria de Material de Consumo ||g|

Figura 9 — SCL — Locais de entrega

Ap6s a insercgdo do local de entrega, o campo SITUAGAO ficara marcado com

o icone OK (icone verde).

Item Descricao Embal. Qtde. Entrega/execucao Situacao

ooo1 TESOURA TIPO COSTURA Un 10 Imediata por imovel L
oooz FILTRO USO LABORATORIQ - PAPEL - 60 X 60 CM CX 10 Imediata por imovel o
0003 FRASCO PARA REAGENTE - VIDRO - TRANSPARENTE - ¢ UN 10 Imediata por imovel L
ono4 REGUA ACO INOX - 30 CM Un 10 Imediata por imdvel L

Figura 10 — SCL - Locais de entrega - situagao
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2.3.4 Etapa 4: Amostra

Este campo deve ser desconsiderado, tendo em vista que essa

funcionalidade do sistema nio é utilizada atualmente.

2.3.5 Etapa5: Fontes

Nesta etapa sdo adicionadas as fontes (fornecedores) potenciais para
obtencdo de propostas (or¢amentos) para composi¢cdo do preco médio estimado
dos itens a serem licitados. Para isso, é necessario realizar a busca e insercao das

fontes, clicando no botao “Adicionar”.

ltens | Entrega/Execugdo | Amostras | Fontes | Formuldrio | Pregos | Resultado
Fornecedores
Ordenacio:| CNF1/CPF v
CNPJ1/CPF Contato Telefone E-mail
-
3
Quantidade de registros: 0 Adicionar

Figura 11 — SCL — Fontes

A maneira eficaz para a busca do fornecedor é através do CNPJ, mas
podem ser utilizadas outras informagdes. Apds informar os dados para pesquisa,
deve-se clicar em “Procurar”. Em seguida, marcar o fornecedor correto e clicar em

“Selecionar”.
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Consulta de Fornecedores
Ramo de atividade: | ” | @
Grupo de n'laterial:| ” |@
Especialidade: | ” | @
Regiso: || =
Municipio: | ” | @
Classificacdo: | ” | @
Palavra-chave: | |
Ativo: | — Selecione — El
Razao social Nome fantasia CNP1/CPF

| || |}34.?41 .317/0001-00 |

| Procurar || Limpar |
Potencial Fornecedor LTDWA 84741 317/0001-00 -

Exibindo: 1até 1 de 1 <« CERT

| Selecionar || Todos || Nenhum || Fechar

Figura 12 — SCL — Fontes — consulta

Apés adicionar os fornecedores, clicar sempre no botdo “salvar”.

2.3.6 Etapa6: Formulario

Esta etapa é utilizada para gerar um formulario, ou planilha de or¢camento,
em formato Excel, que pode ser utilizada para encaminhamento aos potenciais
fornecedores para a obtencao dos orcamentos desejados. Para gerar a planilha,
basta inserir uma unica fonte na aba “fontes” e, logo apds, na aba “formulario”

clicar em “novo formulario”.
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ltens | Entrega/Execugdo | Amostras | Fontes | Formulario | Pregos | Resultado

Formularios de Pesquisa

No  Tipo

Quantidade de registros: O - Nowvo formulario

Historico de Formularios Enviados por Fornecedor

Data de

envio Prazo devolucdo

Nome

Expandir todos os grupos

Envio Retorno Hist.

% Aguardando retorno

@ 0K =) Sem retorno

Figura 13 — SCL — Formulario

Em seguida, preencher as informagdes conforme abaixo:

Dados do formulario:

>

>
>
>

A\

Prazo de devoluc¢do: conforme necessidade;

Tipo de formulario: Fax/Visita/Telefone;

Observagdes adicionais: nao é necessario preencher;

Exemplo de observagdo: encaminhar catalogo do material ou link de
internet para visualizagao;

Condig¢des minimas da proposta:

Validade da proposta: conforme necessidade. Usualmente de 15 a 30
dias;

Condicoes de pagamento (em dias): conforme caso especifico.
Usualmente 30 dias apdés o recebimento dos materiais (dias
corridos);

Prazo de entrega/execucdo (em dias): conforme caso especifico.

Usualmente 10 dias apds o recebimento do empenho;
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» Garantia: conforme caracteristica dos produtos;

» Frete incluso: sistema ja apresenta op¢ao setada automaticamente.
Sempre solicitar cotacao com frete incluso (CIF), pois a UFSC ndo
paga frete avulso;

» Exigir visita técnica: sistema ja apresenta op¢ao ndo setada

automativamente. Nao setar.

Apés a insercdo dessas informagdes, marcar a op¢ao de Planilha padrao

para registro dos precos dos itens em formato Excel (xIs) ou Open Office (ods).

Logo apds, clicar em “Download Planilha Excel”, conforme abaixo:

Condigges Minimas da Proposta
Compras & Licitagdes. =2

30/ dias
30] [Apés recebimento dos materiais (dias corridos)[
e 10] [4pés recebimento do empenho ~]
Garantia/Validade minima: 1][ano(s) ~]

Frete incluso.

[ exigir visita taenica

Destinatirios

Sel. Razio social Cantato Telefone Retorno Sit. Hist.

[] DAGEAL - COMERCIO DE MATERIAL DE ESCRITO —— Seleciona =[] [~ Seleciona - [v] @,
~
v
Quantidade de ragistros: 1
[ ] Possui contatos anteriores £ Aguardando retorno + 0K ) Sem retorno

Documentos Padronizados.

Sel.Descricso
[ Planilha padrdc para registro des presos dos itens - Excel (xls)
[] Planilha pars registro dos precos dos itens - OpenOfiice (ods)
[ ownload planilha Excel | Download planilha PoF

Sel. Ordem Descricio do Documento™® Data Arguivo

+ Meu Menu Y
+ Fila de Trabalho -

Q & AREN P ALVARES UL T LOGIN FALH

Figura 14 — SCL — Formulario - planilha

Ao clicar em “Download Planilha Excel”, o navegador ira exibir a seguinte

mensagem:

Deseja abrir ou salvar Pesquisa_de_Preco_2_2015.xls de solar.egestao.ufsc.br? Abrir Salvar h Cancelar

Figura 15 — SCL — Formulario — planilha - download
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Salve a planilha em uma pasta especifica para o pedido e depois a utilize
para encaminhamento aos potenciais fornecedores via e-mail.

A planilha salva podera ser editada nas células pintadas de amarelo. As
demais células ndo sdo editaveis. A descricao completa dos itens os quais se deseja
adquirir pode ser visualizada na Aba “Espec Técnica - Itens”, que pode ser
acessada através do hiperlink “Ler”, constante na célula abaixo da célula

“Especificacdo técnica”, conforme abaixo:

Modo de Compatibilidade] = Microsoft Excel
nnnnnn
== ¥ Recortar P o By = ;J = Au
23 Copiar @] pre
cotar f Formatar Pincel ||| N e | R i:‘}‘ Eé!‘lﬁ.:;‘: Inserir Bxdulr Formatar (2 Limpar =
Area de Transferéndia Fonte Células
AL ~( £ v
A B c D E F G H J K L M N 0 P4
1 1UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina Data: 27/03/2015 =
2 'SCL - Sistema de Compras e Licitagso Hora: 04:03:31
3 Pesquisa de Prego - Proposta de Fomecedor
4
5
6 N° da pesquisa: 0000002/2015 Condigées de pagamento:
7 Data da pesquisa: 27/03/2015 Prazo de entregalexecugéo :
3 Validade da proposta: Garantia minima :
9 Assunto: teste Registro de pregos: Néo
10 Frete incluso: Sim Exigir visita técnica: Ndo
11 Dados do
12
13 Razéo social
14 Nome fantasia:
15 CNPJ: | Optante do simples nacional:|
16 Nome do contato:
17 E-mail
18 Telefone: | Fax:[ B
19 Rua:
20 Cidade:| CEP[
21 C
22 Banco| | Agéncia:| ] Conta:[
23 Proposta
24
25 avel pela proposta:| ]
26 Validade da proposta: dia(s)
27
52 N ‘ ftem Unid. | P;‘c'":ic;@“ ‘ V“'“'{'(Q""‘"m E{'d';:;"a Prazo de garantia | Marca/Modelo Total (R$) <‘
30 "051.02.020710 |PAPEL ALMACO COM PAUTA [ co | Ler | | [ | 0.00
31 Valor total (RS 0,00
32
3
34
35 N -
= N ltem Observagao |
37 051.02.020710 |[PAPEL ALMACO COM PAUTA [
W «» ¥| Plan_1 - Espec Técnica - Irens %]
Pronto

Figura 16 — SCL — Formulario de Pesquisa de Pregos

Ao clicar em “Ler”, a planilha sera redirecionada para a aba “Espec Técnica

- Itens”:
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23 Copiar
Colar
"2 Formatar pincel
Area de Transteréneia =

A4 -~ £ ¥
A B c ) E F G H J K L M N o P Q R s T u V[
1 il 4o Técnica |
2
3 item 051.02.020710 - PAPEL ALMAGO COM PAUTA Ir para tabela de pregos
4 1

Especificagao: PAPEL ALMACO COM PAUTA, CELULOSE VEGETAL, GRAMATURA 75 G/M2, COM PAUTA E MARGEM. CADERNO
COM 10 FOLHAS DUPLAS.
MARCAS DE REFERENCIA: CREDEAL, TILIBRA, DATAPEL

W 4 r vl plan i | EspecTécnica - Itens /%3
Pronto

Figura 17 — SCL — Formulario de pesquisa de pregos

2.3.7 Etapa7: Precos

Nesta etapa serdo incluidos os precos previamente orcados diretamente
com os fornecedores, ou obtidos através de consultas a atas de registro de pregos
vigentes, ou ainda conforme pesquisas em sites de internet, em conformidade com
as Instrucdes Normativas 5 e 7/MPOG/2014.

Para inserir pregos de um determinado fornecedor, clicar no botao edi¢ao

(icone lapis).
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Itens | Entrega/Execugdo | Amostraz | Fontes | Formulério Precos | Resuftado

Precos

Calculo do preco total®: | Truncar v

Fornecedores

Razdo social Mome fantasia

CNP1/CPF Precos
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARIMNA 83.899.525,/0001-8:; ®
-
Quantidade de registros: 1

Figura 18 — SCL — Precgos

Ao clicar no botdo“edi¢do”, aparecerdo listados os itens que ja constam no

pedido. Nao é necessario informar pregos para todos os itens em todos os

fornecedores, mas apenas para aqueles que foram cotados.

ial: UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
N

Validade proposta dias

Preces por

N-T pescricao

0001 - TESOURA TIPO COSTURA B un 10
0002 - FILTRO USO LABORATORIO - PAPEL - 60 X 60 CM B ox 10
0003 - FRASCO PARA REAGENTE - VIDRO - TRANSPARENTE - CAPACIDADE 1000 ML E un 10
0004 - REGUA ACO INOX - 30 CM @B un 10

Quantidade de registros: 4

Det. Unid. Q. licitar

P.E.  Garantia/Validade

< 4] 4] |

Marca/modelo Unitario

Total pac. Obs.
0,0000 0,00
0,0000 0,00
02,0000 0,00
0,0000 0,00
Total: 0,00

Figura 19 — SCL - Pregos — edigao

Por motivos diversos, pode ser necessaria a desclassificacdo do valor de

um item ofertado por determinado fornecedor. Isso pode ser feito clicando na

caixa correspondente na coluna “Desc.”.

Caso necessario, é possivel desclassificar todos os itens do fornecedor,

clicando na caixa ao lado de “Desc”. Esses valores ndo serdao contabilizados na

geracdo da média ou dos menores precos do Mapa Comparativo de Precos.
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Precos por

NT pescricio Det. unid.  Qtlicitar P.E. Garantia/Validade Marca/modelo Unitirio Total page, Obs.

> - 0001 - TESOURA TIPO COSTURA UN 10 Meses ¥ 8,0000 80,00

# - 0002 - FILTRO USO LABORATORIO - PAPEL - 60 X 60 CM B o 10 L v 40,0000 400,00 T

# '~ 0003 - FRASCO PARA REAGENTE - VIDRO - TRANSPARENTE - CAPACIDADE 1000 ML UN 10 Meses ¥ 5,0000 50,00

» ) 0004 - REGUA AGO INOX - 30 CM B w 10 [ v 2,0000 20,00
Total: 550,00

Quantidade de registros: 4

Motivos de

Por exceder o limite de 100% de discrepancia em relacdo aos outros fornecedores.

4

O e e e

Figura 20 — SCL — Pregos — edicao

Apés o preenchimento dos precos, para confirmar as alteracdes deve-se

clicar em “confirmar” e, em seguida, em “salvar”.

2.3.8 Etapa 8: Resultado

Na etapa “Resultado”, os valores serdo consolidados e o sistema ira
calcular a média dos valores ou o menor preco, conforme a modalidade da compra.
Para isso, devera ser selecionado o “Critério de julgamento” correto, clicar em

“processar” e, em seguida, em “salvar resultado”.

Itens | Entraga/Execugéo | Amostras | Fontes | Formuldrio | Pregoz | Resultado

Critérios para Julgamento da Pesquisa

Critério de julgamento™®:| ---- Selecione ----

Composicdo do prego®:| NZo excluir valores

Figura 21 — SCL — Resultado

Neste exemplo, foi utilizado o critério de julgamento “Média dos valores
unitarios”, utilizado para compras na modalidade licitagdo. Caso a compra a ser
realizada seja através de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, devera ser

utilizado o critério “Menor valor unitario”:
tilizad t “M 1 t "
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Criterios para Julgamento da Pesquisa

Critério de julgamento®:| Média dos valores unitarios

Compoesicio do preco™:| N3o excluir valores

Fontes de Pesquisa

Codige Razao social

i UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

Quantidade de registros: 1
Valores de Referéncia por Item

Item Descricao do item

ooo1 TESOQURA TIPO COSTURA

ooo4 REGUA ACO INOX - 30 CM

Quantidade de registros: 4
I Empatado

Resultado da Pesquisa - Filtros do Relatdrio

Apresentar:|_Marca/modelo Garantia/Validade
Diferencas apuradas (precos)

Justificativa do desempate

Impressio: ® preto e branco Coloride

Formato: ' 'Em tabela *'Em lista

oooz FILTRO USO LABORATORIO - PAPEL - 60 X 60 CM

Unid. Qt. licitar

UN

Cx

ooo3 FRASCO PARA REAGENTE - VIDRO - TRANSPARENTE - G, UN

UM

Prazo entrega [ execucido

Motivos da desclassificacdao

10
10
10
10

CNP1/CPF Total proposta R$

83.899.526/0001-82 550,00
=

Referéncia Total a licitar Cot. Precos

8,0000 80,00 1 (i -

0,0000 0,00 0

5,0000 50,00 1 iy

2,0000 20,00 1 iy

Total: 150,00

| Gerar compra | | Visualizar relatdrio | | Salvar resultado

Figura 22 — SCL — Resultado

Apos salvar o resultado, é possivel visualizar o relatorio, no qual constam

todos os dados inseridos. E possivel verificar se ha discrepancias entre os valores,

ou se existem erros de digitacdo, por exemplo.

Este também é o momento para verificar - antes de efetivamente iniciar o

processo de compras - a conformidade da pesquisa de pregos com algumas

normativas internas da UFSC. Além das instrucdes exaradas pelo Ministério do

Planejamento (referidas acima), a Universidade ocupou-se, de igual maneira, em
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definir alguns parametros ou praticas préoprias com a finalidade de conferir maior
solidez aos documentos do procedimento de compra e seguranga aos agentes
publicos envolvidos nas diversas etapas pelas quais atravessa tal processo.

Nesse sentido, o “Mapa Comparativo de Pregos” permite a facil
visualizacdo do nimero de or¢amentos para cada item e a variacdo entre o maior e
o menor valor cotado para cada um dos produtos que se pretende licitar.

Na UFSC, como regra geral, tem-se que: a) sdo necessarias ao menos trés
cotacdes validas para cada um dos itens demandados; e que b) a variacdo entre o
menor e o maior valor obtido para cada um dos materiais ndo seja superior ao
indice de 100%.

Ambos os apontamentos supracitados sdo requisitos de admissibilidade
do préprio Pedido de Compras quando chega ao Departamento de Compras,
conforme se pode conferir no Memorado Circular n? 005/2014/DCOM, disponivel

em: <http://dcom.proad.ufsc.br/memorandoscirculares/>.

se=. UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina 25/03/2015 - 15:43
L=y

UFSC_Mapa Comparativo de Pregos Pdgina: 1 de 2

Assunto: Teste para manual de compras 2015 Composicio do preco: Nao excluir valores
Critério de julgamento: Média dos valores unitarios Data da pesquisa: 25/03/2015

Participante [CPFICNPJ [Validade prop. |
PO01 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA |83.899 526/0001-82 | |
Valores a licitar

Item: 0001 - 099.13.262118 - TESOURA TIPO COSTURA Qtde. licitar: 10 UN

Especificagiio: TESOURA TIPO COSTURA, MATERIAL AGO INOXIDAVEL, TAMANHO 7, COMPRIMENTO DE 18 A 21 CENTIMETROS.
[ Particl I V1. Unitario | VI. Total
|PO01 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA | #0000 80.00;
[VI_referéncia [ 8,0000] 80,00
Item: 0002 - 099.04.282635 - FILTRO USO LABORATORIO - PAPEL - 60 X 60 CM Qtde. licitar: 10 CX.

Especificagio: FILTRO USO LABORATORIO. MATERIAL PAPEL, TIPO QUALITATIVO, LARGURA 60 CM, COMPRIMENTO 60 CM, GRAMATURA B0 G/M2. CAIXA COM 100 FOLHAS.

Partici) ] V1. Unitario | VL. Total

|P00T - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA [ 40,0000(0)| 400,00,
[V referéncia | 0,0000] 0,00)
Item: 0003 - 099.03.282052 - FRASCO PARA REAGENTE - VIDRO - TRANSPARENTE - CAPACIDADE 1000 ML Qtde. licitar: 10 UN

Especificacho: FRASCO PARA REAGENTE, MATERIAL VIDRO BOROSSILICATO, COR TRANSPARENTE, GRADUADO, AUTOCLAVAVEL, COM TAMPA ROSCA. CAPACIDADE 1000 MILILITROS.
| Participante | V1. Unitario | VL. Total
|P001 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA | 5,0000] 50.00)
[VL. referéncia: 5,0000] 50,00
Item: 0004 - (099.13.292062 - REGUA AGO INOX - 30 CM Qtde. licitar: 10 UN

Especificacdo: REGUA ACO INOX 30 CM, REGUA DE ACO INOX DE 30 CM, RIGIDO, FABRICADA EM ACO TEMPERADO NO VERSO, TABELA DE CONVERSAQ DE MM / POLEGADA E CM/

POLEGADA.

[ Partici | V1. Unitaria | VL. Total

|P001 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA | 2 0000 20,00,
V1. referéncia. | 2,0000] 20,00;
(D)=Desclassificado

Figura 23 — Mapa Comparativo de Pregos — Relatério

Também ¢é ativado o botdo “gerar compra”. Ao clicar nesse botdo, o

sistema gera um pedido de compra/contratacao, importando todas as informacgdes
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ja inseridas. A partir desse ponto, é gerado um link (em azul) para continuidade do

pedido, conforme préximo capitulo deste manual.

Operacdo realizada com sucesso
O pedide n® 0000003/2015 foi gerade com sucessc. Abrir pedido para complementar informagdes.

Figura 24 — SCL - Pedido Gerado

Ap6és clicar em “abrir o pedido para complementar informagdes”, o sistema
ira apresentar a tela de Cadastro de Pedidos de Compra, semelhante a tela de
Criacdo da Pesquisa de Precos. As informacdes digitadas no momento da criacdo da
pesquisa de precos sdo automaticamente importadas para a tela de Cadastro de

Pedidos de Compra.

2.4 PEDIDO DE COMPRA: SETE PASSOS

2.4.1 Passo 1 - Cadastro de Pedidos de Compras

Nessa etapa o sistema importa as informagdes previamente inseridas na
etapa de criacdo da pesquisa de precos. As informacgoes deverao ser verificadas e,
se necessario, complementadas. Nao é necessario clicar no icone “Novo contrato de
registro de precos” nem preencher campos sem asterisco. Atentar para a categoria
do pedido, pois o sistema preenche automaticamente como sendo material de
consumo. Caso se trate de material permanente, deve-se realizar a alteragdo: setar

“material permanente”.
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et L Cadastro de Pedidos de Compra 7
Médulo do Sistema:
[ pesiaz:
B OO GO O GG
® CompraiContratagio
+ Pedidos de
Compra/Contratacio ori a .
. Pedido de Catalogagio de. rigem da
Hateriais,
+ Catdlogo de Materiais Srgo origem*:[UFSC (L3 mmrtmie Bt 2o 5oy i =Y
) Materiais Setor origem®: ds Compras I=]
Servigos Interessado*: 1887752 Karen Pereira Alvaras =]
) Consultas e Relatorios =
noy| |
pela Compra/Licitagio
Orgio avel*: [UFSC Il i Federal de Santa Catarina &Y
Setor svel*: Comc/DCoM/PR(| e Materal da Consumo =]
Informacdes
Categoria® <|[waterial de consumo 1=
Objeto*: Teste para Manual de Compras
Justificativa*:|vide Memorande XXX/DEPARTAMENTO/ANG.
Observagses:
Prioridade*: | Normal [=] Divisdo*: | Itens ~
Responséval*:| 0456082251 Karen Persira Alvares Iy
Novo contrato de registro de preso
T T oo
+ Fila de Trabalho s

Figura 25 — Passo 1: Cadastro de Pedido de Compra

0 sistema informa automaticamente a categoria do pedido como
material de consumo. Caso a categoria seja material permanente,
alterar informacdo no campo correspondente.
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2.4.2 Passo 2 - Lotes/Itens

Nesta etapa o sistema apresenta os itens inseridos na etapa de pesquisa de
precos. Confirmar as informacdes e prosseguir. Em relacao a criacdo de lotes, o SCL
ainda ndo estd preparado para a pratica da funcionalidade. Portanto, caso o
requerente almeje a criacdo de lotes, deverd indicar no processo (em peca

especifica ou no préprio Memorando), para que a Coordenadoria responsavel

indique a formacao dos lotes no momento da confec¢ao do Termo de Referéncia.

- lenu =0 Cadastro de Pedidos de Compra 2
Médulo do Sistema:
[ Peaiaes
ah PR O oD D OD
Ttens a Licitar
.
- Item Descricdo Embalagem Quantidade Det.
 Catdlogo de Materiais : :
N © 0001 ACIDO CLORIDRICO P.A. LITRO 10 ® -~
Materiais N
£ servigos % 0002 IODATO DE POTASSIO GRAMA 15 @
3 Consultas ¢ Relatérios % 0003 SULFATO DE MANGANES P.A. GRAMA 20 &
0
Trem®*: I |2
Familia: |
Esp. técnica:
Detalhamento:
Unid. medida*:| - Selecione ——| Entrega/execugdo*:| 5=rm =ntrega definids
- [e=re] L —
Quantidade de ragistros: 3
| [ | < | TR
[ Weublenu q]
- Fila de Trabalno s
Q m

Figura 26 — Passo 2: Lotes/Itens
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Nesta etapa o sistema apresenta os itens e os locais de entrega informados

na etapa de pesquisa de precos. Confirmar informacdes e prosseguir.

et == Cadastro de Pedidos de Compra 7
Médulo do Sistema:
[ pesiaz:
1 2 (3)enega 4 s o 7
® Compra/Contratagio
+ Pedidos de P
CompralConirat Itens a Licitar
- Pedido de Catalogagio de
Materiais It b - = si
« Catalogo de Materiais . .
£ maters 0001 ACIDO CLORIDRICO P.A. Imedista por imével LTRO 0 v =
ateriais
servigos 0002  IODATO DE POTASSIO Imediata por imével GRAMA 15 &
) Consultas e Relatérios 0003  SULFATO DE MANGANES P.A. Imediata por imével GRAMA 0 o
Quantidade de registros: 3
" OK X Aguardando preenchimento
» Meu Menu q]
+ Fila de Trabalho s

Figura 27 — Passo 3: Entrega
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2.4.4 Passo 4 - Amostra

Esta etapa deve ser desconsiderada. Solicitacdes de amostra devem ser

feitas em conformidade com o disposto na pagina 13 deste manual. Prosseguir

para a proxima etapa.

" e
- Henu =8 | Cadastro de Pedidos de Compra ?
M6dulo do Sistema:
| Pesiaes
5D M oD O
# CompraiContratagio
+ Pedidos de c
Compra/Contratagio Ttens a Licitar
* Pedido de Catalogacio de
Hateriais. N — Erftrer Gt pr—
+ Catdlogo de Materiais R :
0001 ACIDO CLORIDRICO P.A. LITRO 0 @ =
0 Materiais §
© servigos 0002  IODATO DE POTASSIO GRAMA 15 @
0 Consultas € Relatérios 0003  SULFATO DE MANGANES P.A. GRAMA 20 @
Quantidads da ragistros: 3
& OK (@ Nao possui
[ [ |
[+ Meu Menu %
Uikt S
‘»Fna de Trabalho S
Q

Figura 28 — Amostra

2.4.5 Passo 5 - Anexos

Nesta etapa devem ser inseridos os documentos necessarios a instrugao
processual:

a) Memorando de solicita¢do, assinado pelo ordenador de despesas;

b) Orcamentos (or¢amentos formais; orcamentos obtidos in loco;
orcamentos obtidos via Internet ou através do
site<http://www.comprasgovernamentais.gov.br/>).

c) E-mails que comprovem a solicitacdo e o recebimento de orgamentos

formais obtidos;
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d) Declaracao de nao direcionamento de marca’;
e) Formulario de indicacdo de equipe de apoio;
f) Documento em que o requerente indique a formacdo de lotes e a
referida justificacdo para a criagdo desses, se necessario’;
g) Outros documentos necessarios, conforme modalidade de aquisicao;
h) Certidoes negativas (Receita Federal, INSS, FGTS e CNDT) ™.
Note-se que o Mapa Comparativo de Pregos, documento em que consta o

resumo da pesquisa de precgos realizada, é anexado automaticamente pelo sistema.

Cadastro de Pedidos de Compra ?

u

ulo do Sistema:
[Pectscs

D ADEDOD SO G

Anexos

® Compra/Contratagéo
» Pedidos de

. Pedido de Catalogagho de
Materiais

Dpata Descrigio® Arquivoe*
~ Catélogo de Materiais

© Materiais
© servigos
0 Consultas e Relatorios

1. Memorando Selecionar...

2. Orgamento 1
3. Orgamento 2
4. Grcamento 3
5. E-mails Selecionar...

6. Declaracie de no direcionamento de marca Selecionar...

§ & % % 8 & &

7. Formulario de indicagdo de equipe de 2poio

Quantidade de registros: 7

e |

[+ Meu enu Y
‘»F\Ie de Trabalho <

=

Figura 29-Passo 5: Anexos

«
Documentos necessarios somente para compras por licitagdo.

* %k
Documentos necessarios somente para compras por dispensa ou inexigibilidade.
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2.4.6 Passo 6 - Documentos

Esta etapa deve ser desconsiderada. Os documentos necessarios a

instrucao processual devem ser anexados na etapa 5 - Anexos. Prosseguir para a

proxima etapa.

~Menu =8 Cadastro de Pedidos de Compra 7]

OO0 @

Exigidos para Habilitagdo dos Fornecedores

i
@ servigos
Consultas € Relatorios

Quantidade de registros: 0

» Meu Menu

]

“ &

» Fila de Trabalho

I

[:h—

Figura 30 — Passo 6: Documentos
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2.4.7 Passo 7 - Concluir

Nesta etapa deve-se realizar a ultima conferéncia das informagdes

inseridas. Apds clicar em enviar, o pedido sera direcionado a coordenadoria de

compras correspondente, conforme informado no Passo 1 (categoria do pedido).

- Menu =8 Cadastro de Pedidos de Compra ?

[reos [

6rgdo:UFSC Universidade Feders| de Santa Catarina
o ento de Compras.

de Compras
00X/ DEPARTAMENTO/ANO.

@ servigos
(3 Consultas ¢ Relatérios

Ttens do Pedido

Item Descricio Embalagem Det. Qtde. licitar Qtde. fornacer
0001 ACIDO CLORIDRICO P.A. LITRO 10 10 *
0002 IODATO DE POTASSIO GRAMA 15 15
0003 SULFATO DE MANGANES P.A. GRAMA 20 20

Quantidade de registros: 3

(Ce b e | [ v | Pt | R

[ Weubienu 8]
- Fila de Trabalno s
[ Q ] W

Figura 31 - Passo 7: Concluir

Sempre anote o nimero de protocolo gerado no momento do
envio do pedido. Este niimero podera ser utilizado para consulta
do status do pedido, até o0 momento em que se transforma em
processo na coordenadoria correspondente do DCOM.
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3 EQUIPE DE APOIO

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

Essa equipe tem papel fundamental de andlise e sugestdo, visando a
aquisicao de materiais de qualidade. Entretanto, cabe lembrar que ela ndao possui
atribuicdes que importem em julgamento ou deliberacdo, 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 classificagdo ou a desclassificacdo, realizando a
analise dos documentos a luz do que preceituar o edital e emitindo parecer
destinado a subsidiar a decisdo a ser adotada pelo pregoeiro.

Conforme a Lei n2 10.520, de 17 de julho de 2002, art. 3, IV,

A autoridade competente designara, dentre os servidores do
6rgdo ou entidade promotora da licitacdo, o pregoeiro e respectiva
equipe de apoio, cuja atribuicdo inclui, dentre outras, o
recebimento das propostas e lances, a andlise de sua
aceitabilidade e sua classificacdo, bem como a habilitacdo e a
adjudicacdo do objeto do certame ao licitante vencedor.

Inclusive, no Decreto n? 5450, de 31 de maio de 2005, art. 12, ressalta-se que
“cabera a equipe de apoio, dentre outras atribuicoes, auxiliar o pregoeiro em todas
as fases do processo licitatério”.

Sao atribui¢des da equipe de apoio:

» Preencher devidamente e assinar o formulario de Equipe de Apoio, a
ser anexado ao pedido de compra;

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

» Analisar as especificacbes 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;
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» Assinar a declaracao de que ndo ha direcionamento nas descrigoes
dos itens;

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

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

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

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

» Sendo o caso, analisar documentos de habilitacdo técnica, decidindo

pela conformidade, ou ndo, com o requerido no edital.

Segundo a Lei n? 10.520, de 17 de julho de 2002, a equipe de apoio sera
nomeada pela autoridade competente ainda na fase preparatéria da licitagdo,
devendo ser composta, em sua maioria, por servidores publicos integrantes do
quadro permanente da entidade licitadora.

A equipe de apoio normalmente é composta por servidores que tenham
instruido a solicitacdo de compra, vinculados aquela Unidade e que tenham
conhecimentos e capacidade de avaliacio quanto ao material solicitado. A
indicacdo de membros para compor a equipe devera ser feita por meio do
formulario de equipe de apoio. Nesse formuldrio, que pode ser obtido em
<http://dcom.proad.ufsc.br/formularios/>, deverdo constar as seguintes
informacdes: nome, lotacao, CPF, SIAPE, ramal, e-mail e as devidas assinaturas dos

membros.
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4 CARONA: ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

A finalidade do processo de aquisicdo por adesdao a Ata de Registro de
Precos é solicitar a compra de itens de pregdes SRP vigentes gerenciados por
outros 6rgaos.

Desde que sua vantagem seja devidamente justificada e comprovada e
desde que previsto no edital do pregdo, a ARP, durante sua vigéncia, podera ser
utilizada por qualquer 6rgao ou entidade da Administra¢do Publica que ndo tenha
participado do certame licitatorio, mediante anuéncia do érgao gerenciador. Esse
procedimento é popularmente conhecido como “carona” ou “adesdo” e é
regulamentado pelo Decreto n? 7.892, de 23 de janeiro de 2013.

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

Para formalizar um pedido de aquisicdo por carona, observe os

procedimentos descritos no fluxograma disponivel no site do DCOM.
4.1 Instrucgoes para pedido de carona

Antes de iniciar o processo de adesdo, deve-se consultar no site
http://www.comprasgovernamentais.gov.br/ o Edital, verificando se existe, no
documento, previsao expressa para adesdo por outros 6rgdos. Deve-se consultar
ainda o Relatério de Homologacdo do pregdo em que constem os itens que se
deseja adquirir para obter informacgdes sobre o registro e sobre o fornecedor.
Passa-se, entdo, aos seguintes procedimentos normatizados na UFSC por meio da

Portaria n? 01/PROAD/2013, de 6 de junho de 2013:

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

d) Consultar no site <http://www.comprasgovernamentais.gov.br/> o termo
de homologac¢do do pregao em que constem os itens que serdo adquiridos,
para obter informagdes sobre os itens e sobre o fornecedor;

e) Efetuar a abertura de Processo Digital no SPA. Atente que, nesse caso, ndo
se aplica o fluxo da pesquisa de precos e dos sete passos de pedido de

compra.

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 - Adesdo ATA);
» Detalhamento: inclua informacgdes sobre o pregdo e sobre o item

que se deseja aderir, conforme exemplo apresentado na Figura 21.

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

CADASTRO.

Tipo*: (e Processo Processo/Solicitagdo vinculado(a)
Tipo de processo*: Administrativo v
Setor de abertura*: CCMP/DCOM/PRO/| Coordenadoria de Material Permanente

Ve)

Setor origem*:/CCMP/DCOM/PRO/ Coordenadoria de Material Permanente # Meu Setor
SIAPE /Matricula:
teressado na UFSC*: Inserir CPF do Interessado

Grupo de assunto*: 64 Compra

Setor responsavel: @ Meu Setor
@ Outros

Assunto*: ;359 Compra - Adesdo ATA
Detalhamento: pdesso a Ata de Registro de Precos emanada do Pregdo Eletrénico n. 12/2014, promovido pelo Ministério do Desenvolvimento, Industria e

Municipio/campus*:g105  |Floriangpolis sc [@
Prazo (em dias): Término do prazo:

Cadastrado por:‘;Guilhen’ne Carvalho Batista

Notificar interessados

Figura 32 — SPA — Cadastro de Processo Digital
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Para anexar pegas, 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.

e® S 0000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000,,

eecccccccccccccccccccccne,

Deve-se inserir um anexo de cada vez, nomeando-os
individualmente; caso contrario todos os anexos serdao nomeados
com o nome da primeira peca inserida, fato que dificulta a
conferéncia das pecas constantes do processo.

®eecccccccccccccccccccccnce®

.
© 0 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000"°

Os seguintes documentos deverdo ser anexados ao processo de adesao a

Ata de Registro de Pregos:

a)

Memorando, datado e assinado pelo ordenador de despesa, no qual devera
constar a necessidade da contratacdo, demonstrando o alinhamento com o
planejamento da instituicdo e, se possivel, calculo efetuado para obtengao
dos quantitativos a serem solicitados;

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

Copia do oficio do 6rgao responsavel pela ata, autorizando a adesao;

Copia do oficio enviado ao fornecedor;

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

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

Planilha de pregos consolidada;

Copia do termo de homologagdo do pregao;

Copia do edital do pregao;

Copia da ARP assinada (solicitar ao fornecedor ou ao érgao gerenciador);
Minuta de Contrato (se houver) devidamente ajustada;

Declaracdao SICAF regular e Certiddo Negativa de débitos trabalhistas
(CNDT) do fornecedor;
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m) Ficha de tombamento devidamente preenchida e assinada, apenas nos

casos de material permanente.

Logo apds, encaminhe o processo para CCMC/DCOM/PROAD, nos casos de
material de consumo, ou para CCMP/DCOM/PROAD, nos de material permanente.
O pregao do ()rgéo Gerenciador, nesse caso, devera estar vigente por, no minimo,
mais um més, a partir da data de encaminhamento do pedido a respectiva
coordenadoria, de forma a permitir a andlise e a conclusao do processo em tempo

habil.

4.2 Viabilidade or¢camentaria

Apés andlise e aprovagdo pelo DCOM, o processo sera devolvido ao
requerente para que este viabilize recursos junto ao DGO/PROPLAN. A Nota de
dotacdo (ND) sera enviada pelo DGO/PROPLAN a Coordenadoria competente para

emissao da solicitacdo de empenho.
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5 SOLICITACAO DE EMPENHO

Apds a homologacdo e vigéncia do pregdo através do SRP, salienta-se que a
emissdo de empenho ndo ocorre de forma automatica. E necessario, portanto,
realizar solicitacdo formal e viabilizacdo de recursos por parte do requerente. A
solicitacao de empenho deve ser utilizada entao para pedido de aquisi¢dao de itens
ja disponiveis em ARP vigentes da UFSC.

Para visualizar os itens de pregdes vigentes da UFSC, basta acessar os links

abaixo:

» Material
permanente:<http://dcom.proad.ufsc.br/materiaispermanentes/>;
» Material de

consumo:<http://dcom.proad.ufsc.br/materiaisdeconsumos/>.

Para realizar uma solicitagdo digital, acesse o sistema SOLAR >MENU> SPA
> CADASTRO DE SOLICITAGAO 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 informagdes ali apresentadas.

Para finalizar, clique em PROXIMO, confira os dados e clique bem CONCLUIR

CADASTRO.
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Tipo*: (e Solicitacdo Processo/Solicitagdo vinculado(a)
Setor de abertura*: CCMP/DCOM/PRO/ Coordenadoria de Material Permanente @
Setor origem*: CCMP/DCOM/PRO/ Coordenadoria de Material Permanente # Meu Setor
Setor responsavel: Meu Setor
SIAPE/Matricula:
feressado na UFSC*:|Inserir CPF do Interessado @ Outros
Grupo de assunto*: 64 Compra @
Assunto*:;s5g Compra - material permanente @
Detalhamento: cxeMpLo:
Gostariamos de solicitar a compra de televisores para o CCB, PE 042/UFSC/2014.
* Pessoa de contato do CCB para eventuais ddvidas e esclarecimentos pelo DCOM: Ramal:
Municipio/campus*: 3105 |Florianépolis sc |[@
Prazo (em dias): Término do prazo:
Cadastrado por:|Guilherme Carvalho Batista
Notificar interscsadn

Figura 33— SPA — Cadastro de Solicitagao Digital

O préximo passo é “anexar como pec¢a” os seguintes documentos:

a) Memorando justificando a necessidade a contrata¢cdao e demonstrando seu
alinhamento com o planejamento da instituicdo. 0 Memorando devera ser
datado e assinado pelo ordenador de despesa (diretor ou vice-diretor do
centro de ensino ou departamento, pré-reitor, reitor);

b) Para material de consumo, formuldrio para solicitacio de empenho
(acesse<http://dcom.proad.ufsc.br/formularios/>);

c) Para material permanente, ficha de tombamento (acesse

<http://dcom.proad.ufsc.br/formularios/>).

Quando houver previsdo de cores no edital, tanto para o material quanto
para a estrutura metdalica, 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://dcom.proad.ufsc.br/materiaispermanentes/>>, clicar na ata desejada,
procurar os itens no documento e prosseguir até o final do descritivo do item, onde
devera 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 solicitacdo devera ser enviada para CCMC/DCOM/PROAD,

nos casos de material de consumo, ou para CCMP/DCOM/PROAD, nos casos de
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material permanente. Sera realizada uma analise do pedido e verificado se ha saldo
para os itens, se a documentacdo esta correta e se ndo ha problemas operacionais e

administrativos com o fornecedor.

5.1 Viabilizacao de recursos junto ao DGO/PROPLAN

Se tudo estiver correto na etapa anterior e houver saldo para os itens
solicitados, a solicitacdo digital serd retornada ao requerente para que este a
encaminhe ao DGO/PROPLAN a fim de viabilizar recursos financeiros, no caso de
material permanente. Quando o DCOM receber, via e-mail, a ND, o empenho sera
emitido.

No caso de material de consumo, cada unidade administrativa possui um
duodécimo do seu orcamento disponivel em cada més. Caso o valor da compra ndo
ultrapasse esse valor, o empenho serd realizado automaticamente, sem a
necessidade de solicitacao de recurso ao DGO. No caso de compras de valores
acima do duodécimo, serad necessaria a liberacdo de mais recurso financeiro, e a

solicitacdo devera ser encaminhada ao DGO.

5.2 Consulta de saldo de itens de pregao

Para verificar se ha saldo disponivel para os itens cujo empenho sera
solicitado, acesse MENU>COMPRAS & LICITAGOES>CONSULTAS E RELATORIOS>SALDO DE
R.P., conforme a figura a seguir. Basta inserir o numero do pregdao no campo Ne
EDITAL/OFICIO e consultar o saldo dos itens (apague o ano do campo PROCESSO, caso

ja esteja preenchido).

a0 P00 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0000000 00000000,

Caso ndo apareca a op¢do de CONSULTAS E RELATORIOS no menu
COMPRAS & LICITACOES, o perfil do usuario devera ser
alterado/modificado. Para isso, entre em contato com a SETIC
pelo ramal 4733.

e®®0ccccccccccccccccccon,

®ecececcccccccccccccocee

. .
© 0 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000°
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Médulo do Sistema:
Compras & Licitagdes v

(3 Fornecedores
[ Tabelas Basicas
® Consultas e Relatérios
. Licitagoes
« Proposta de Habilitagado
« Licitacdes Fracassadas
« Mapa de Licitagdes
Fornecedores
« Garantia de Participacéo
Saldo de R.P.
« Previsdo de Gastos

(3 Compras e Licitacdes

+Menu =B

Controle de Saldo de Atas de Registro de Prego

Parametros da Consulta - Licitagdo

Orgédo responsavel*: UFSC

Universidade Federal de Santa Catarina

o

Setor responsavel:

=

Orgéo solicitante*: UFSC

Universidade Federal de Santa Catarina

Setor solicitante:

Categoria:

Objeto:

Modalidade:
Ne edital/oficio:

Processo: 23080.

Ata:

Opgoes

022510/ 2014~ 02 |

|
|

» Meu Menu

» Fila de Trabalho

@&

Formato*: ® ppF

Figura 34 — SCL — Controle de Saldo de Atas de Registro de Pregos
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6 RECEBIMENTO DE MATERIAIS E ENVIO DE NOTA FISCAL PARA
PAGAMENTO

Os materiais de consumo geralmente sdo recebidos diretamente nos
departamentos, ao passo que os materiais permanentes sdo entregues no
Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP).

A entrega dos materiais empenhados pode ser efetivada em duas

modalidades: remessa unica e entrega parcelada.

6.1 Remessa unica

E a modalidade mais utilizada. Nela, todos os produtos empenhados sio
entregues uma unica vez no local indicado pelo requerente. 0 DCOM 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 especificacdes do empenho (descri¢cdo, quantidade
etc.).

Ap6s verificacdo e recebimento da nota fiscal, o responsavel responsavel
deve atestar o documento fiscal, ou seja, carimbar atestando que o material foi
entregue de acordo com as especificagdes e inserir data do recebimento, assinatura
e carimbo.

Com o processo de empenho em maos, o responsavel deve inserir nota
fiscal atestada, pagina-la e encaminha-la ao 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.

6.2 Entrega parcelada

Nessa modalidade, os materiais sdo entregues conforme conveniéncia e
necessidade do requerente. E utilizada quando ha um planejamento de consumo
de determinado material, mas nio é conveniente receber tudo de uma tnica vez,

em virtude de o produto ser perecivel ou por ndo haver espaco fisico disponivel
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para o armazenamento (ex.: racdes 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 do material. No entanto,
em vez de o DCOM enviar o empenho para a empresa, ele é enviado diretamente ao
requerente. Assim, o proprio requerente é o responsavel por fazer contato com a
empresa e solicitar apenas uma parte da quantia do material que foi empenhado,
conforme sua necessidade.

Como o empenho ndo serd pago todo de uma unica vez, é imprescindivel
que o requerente faca uma solicitacdo de pagamento no Sistema de Empenhos e
Materiais (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:

a) O requerente efetua o pedido de emissdo de solicitacio de nota de
empenho para determinada quantidade de material, informando no

pedido que a entrega sera realizada de forma parcelada (assim, o DCOM

sabe que nao deve enviar o empenho a empresa);

b) A emissao de solicitacdo de ND é efetuada pelo DCOM e o processo de
empenho é posteriormente enviado ao requerente, para que este realize
contato com a empresa;

c) 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
Autorizac¢do de Fornecimento);

d) ApOs receber o material, atesta-se a nota fiscal e efetua-se uma Solicitacao
de Pagamento no MATL;

e) A Solicitacdo de Pagamento e a nota fiscal devem constar em um processo
fisico distinto, o qual deve ser encaminhado ao DCF/PROPLAN para
pagamento;

f) Esse procedimento serd repetido até que toda a quantia do material

empenhado seja entregue.

Os procedimentos detalhados referentes ao pagamento de materiais

recebidos em entrega parcelada estao disponiveis na pagina do Departamento de
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Contabilidade e Financas da UFSC (<http://dcf.proplan.ufsc.br/), na secao
“Orientacdes”, subsecdo “Procedimentos para pagamento”. La constam orientagdes
referentes: a documentacdo necessaria para o envio de notas fiscais para
pagamento; a forma de emissdo das solicitagdes de pagamentos; e a forma de

encaminhamento dos processos no SPA.

090 0000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000,
o .

A E importante sempre ter a versdo atualizada do MATL,
disponivel em <http://setic.ufsc.br/downloads/>.

e®ecccccccccccccce
®eccccccccccccccce

2 00 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000°
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7 PRODUTOS QUIMICOS CONTROLADOS (PQCs)

Produtos controlados pela Policia Federal sao aqueles que possam ser
destinados a elaboracao ilicita de substancias entorpecentes, psicotrépicas ou que
determinem dependéncia fisica ou psiquica, conforme Lei n? 10.357, de 27 de
dezembro de 2001, que estabelece normas de controle e fiscalizacdo sobre tais
produtos.

Produtos controlados pelo Exército, de acordo com o Decreto n? 3.665, de
20 de novembro de 2000, art. 39, inciso LXIX, sdo aqueles que, “devido ao seu
poder de destruicao ou outra propriedade, devem ter seu uso restrito a pessoas
fisicas e juridicas legalmente habilitadas, capacitadas técnica, moral e
psicologicamente, de modo a garantir a seguranga social e militar do pais”.

Faz-se ainda pertinente destacar a Portaria n? 1.274, de 26 de agosto de
2003, que trata das regras de submissao a controle e fiscalizacao dos PQCs (quais
produtos e em quais quantidades, de acordo com o tipo de movimentagao

comercial, etc.).
7.1 Aplicativo Mapas da Policia Federal

A UFSC deve realizar mensalmente prestacdo de contas referentes as
movimentacdes com PQCs ao Departamento de Policia Federal/Divisdo de
Controle de Produtos Quimicos. Para isso, a Se¢do de Produtos Quimicos
Controlados utiliza o Aplicativo Mapas. De acordo com o Manual do Usuario do
Programa Mapas (versao 2.0), o aplicativo foi desenvolvido com a finalidade de
coletar as informagdes referentes a fabricacdo ou produgdo, transformacgio,
utilizacdo, reaproveitamento ou reciclagem, comercializacdo e distribuicdo,
embalagem, armazenamento, transporte, ou outra operacdo envolvendo os

produtos quimicos controlados por forca da lei em vigor.
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7.2 Certificado de Registro Cadastral (CRC) e Certificado de Licenca de

Funcionamento (CLF)

O CRC e CLF sao documentos que certificam que a pessoa juridica em
situacdo regular, ou pessoa fisica, no caso de produtor rural, estd devidamente
registrada na Divisdo de Controle de Produtos Quimicos do Departamento de

Policia Federal.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Funcionamento da UFSC para aquisi¢des nao autorizadas pelo

i E proibida a utilizacio do Certificado de Licenca de
DCOM.

.
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

7.3 Secdo de Produtos Quimicos Controlados

A Secdao de Produtos Quimicos Controlados ¢é subordinada a
Coordenadoria de Compras de Material de Consumo (CCMC) e ao DCOM. Tem por
finalidade gerenciar as atividades relativas a aquisicio de Produtos Quimicos
Controlados, conforme consta na Portaria Normativa n® 52, de 23 de abril de 2015,
emitida pelo Gabinete da Reitoria da UFSC, que estabelece as competéncias e

atividades relativas ao gerenciamento dos PQCs no ambito da Universidade.
7.3.1 Autorizag¢des para aquisicoes de Produtos Quimicos Controlados
7.3.1.1 Aquisigbes com recursos extraorcamentdrios
Os servidores docentes que possuem projetos de pesquisa (FAPESC, CNPq,
etc.) e necessitam comprar PQCs com recursos oriundos desses projetos podem

realizar a aquisicdo via DCOM, desde que devidamente autorizada através de

encaminhamento de solicitacao digital a este departamento, na qual conste, anexo,
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formulario de requerimento para a Secdo de Produtos Quimicos Controlados

solicitando a respectiva autorizagao.

e P 000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0000000000000 000000000,

A autorizac¢do para venda é concedida por requisicdo. O fornecedor
ndo esta autorizado a vender quantidade maior do que a solicitada
na requisicdo. Para maiores quantidades, devera ser feita uma nova
requisicao.

e®0ccccccccccccccccccccns,

. .
®e0cecccccscscccsccccnce®

.
.
0 000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000°

Confira abaixo os passos para a realizacao da solicitagcdo de autorizacao de
aquisicao de PQC:

a) Proceder a abertura de Solicitagdo Digital via SPA;
b) Anexar Formulario de requisicao para aquisicdo de PQC (disponivel em:

<http://dcom.proad.ufsc.br/produtos-controlados/>);
c) Encaminhar para CCMC/DCOM/PROAD.

Apébs o encaminhamento da solicitacao digital ao DCOM, a Coordenadoria
de Material de Consumo encaminhara a Solicitagdo digital ao servidor responsavel
da Secdo de Produtos Quimicos Controlados, para realizacdo dos tramites. O
servidor dessa Secdo verificard a regularidade do fornecedor junto a Policia
Federal e, estando este habilitado para a venda de PQCs, encaminhara e-mail ao
fornecedor, conforme informagdes disponiveis no requerimento, autorizando a
emissdo da nota fiscal a favor da UFSC.

eSS P00 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000,,

A Nota Fiscal dever3, obrigatoriamente, ser emitida a favor da
UFSC. As informagdes quanto ao projeto de pesquisa e nome do
requisitante deverao constar nos campos adicionais.

eeccccccccccccccccccce

®eecccccscccsccccscccccce

. .
® 000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000°
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7.3.1.2 Aquisi¢6es com recursos orcamentdrios

Devera ser encaminhada solicitagdo digital, com formulario de solicitagdo
de empenho de material de consumo em anexo, ao DCOM. A Secdo de Produtos
Quimicos Controlados afixard ao processo fisico de empenho um comunicado

informando que o empenho possui PQCs e os procedimentos a serem seguidos.

7.3.1.3 Produtos quimicos controlados pelo Exército Brasileiro

A autorizacdo para compra de produtos quimicos controlados pelo
Exército Brasileiro é concedida por esse 6rgao a cada requisicdo. Nesse caso, o
Exército concede, por um prazo estabelecido, autorizacdo para aquisicdo de
quantidade determinada para cada produto. Quando a UFSC atinge o limite de
aquisicoes para um produto especifico, veda-se a aquisicdo até que finde o prazo
mencionado.

Os procedimentos para solicitagdo de autorizacdo de aquisicao para o
Exército sdo os mesmos tanto para aquisi¢des utilizando recursos or¢amentarios
quanto extra-orcamentarios:

a) O requerente devera enviar Solicitacdo Digital a CCMC/DCOM/PROAD
anexando o formuldrio de requisicdo para aquisicdo de PQC
(disponivel em: <http://dcom.proad.ufsc.br/produtos-controlados/>),
contendo as seguintes informacdes:

» Produtos quimicos controlados a serem adquiridos;

» Numero do Certificado do Fornecedor junto ao Exército;

» Nome do técnico responsavel, com namero do CRQ;

» Laboratoério onde o produto sera utilizado e nome do professor que
ird coordenar essa utilizacao;

» Justificativa do uso do produto;

b) Devera também ser enviada, fisicamente, copia autenticada por um
servidor da UFSC, ou em cartério, da Carteira de Registro de Classe do

responsavel técnico, para a Secdo de Produtos Quimicos Controlados
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da CCMC. Também é possivel levar a carteira pessoalmente a CCMC,
para a emissao da fotocopia e autenticagdo;

c) A Secdo de Produtos Quimicos Controlados confeccionara o
Requerimento, o qual sera enviado pelo DCOM ao Exército solicitando
a autorizacgao;

d) Assim que o DCOM receber o retorno do Exército, o requerente sera

informado por meio da devolugdo da Solicitacdo Digital.
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7.3.2 Procedimentos para envio de Nota Fiscal e Relatério de Consumo

Mensal

Todos os responsaveis pelos Produtos Controlados adquiridos com
recursos extra-or¢amentarios ou orcamentdrios deverdo encaminhar as notas
fiscais até o dia 5 do més subsequente a data da compra, juntamente com o
relatério de consumo mensal, devidamente preenchido, mesmo se o consumo for
“zero”. Para informac¢des quanto ao preenchimento do Relatério de Consumo
Mensal, consulte o link <http://dcom.proad.ufsc.br/produtos-controlados/>.

Por exemplo, uma nota fiscal emitida em 28 de junho devera ser remetida
até o dia 5 de julho, juntamente com o relatério de consumo mensal dos produtos

controlados.

0000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000CCCIOIOIOIOIOIOIOIOIOIIGL,
.
.

ATE DIA 5 DE CADA MES, através do endereco eletrénico:

i Notas fiscais e relatérios de consumo mensal serdo encaminhados
produtoscontrolados@contato.ufsc.br.

e®eccscscccsccccscccssce,
®ececccececccccccccces

.
00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000°

Formularios, leis, decretos, portarias, relatério de consumo mensal, entre
outros documentos ou informacgdes referentes aos Produtos Quimicos Controlados,
sdo encontrados no seguinte [link: <http://dcom.proad.ufsc.br/produtos-

controlados/>.
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8. PROCESSOS DE IMPORTACAO E EXPORTACAO

Um processo de importacao, em esséncia, é qualquer operacao em que um
bem de um pais é transportado para dentro das fronteiras de outro pais. Ja a
exportacdo consiste no processo em que um bem é transportado para fora da
fronteira de um pais.

Sdo processos complementares, ji4 que toda vez que um bem cruza a
fronteira entre dois territérios esta saindo de um pais e adentrando outro. Dessa
forma, toda importacao para um destino final envolve uma exportagdo do local de
origem.

Para fins deste capitulo, consideraremos sempre o Brasil como pais de
referéncia: origem, no caso de exportacgdes; e destino final, no caso de importacoes.
Em ambos os casos, importacdo e exportacdo, o bem transportado deve passar
pelo sistema alfandegario da Receita Federal do Brasil, que deve liberar sua saida
ou entrada no territério nacional. A Receita Federal baseia suas decisdes apoiada
em documentos oficiais e em respeito as normas comerciais, cambiais e fiscais
vigentes no Brasil.

A UFSC importa e exporta materiais por uma série de motivos. As
importacdes usualmente ocorrem para atender as necessidades de aquisi¢cdes de
equipamentos para pesquisa cientifica, quando nao verificados similares no
mercado nacional.

Ja as exportagdes realizadas pela UFSC consistem, essencialmente, em
exportagdes temporarias com uma finalidade especifica, como pesquisas realizadas
em parcerias com laboratérios estrangeiros, participacio em competicdes
académicas ou reparos de equipamentos que foram importados. Em todos os casos
acima, depois de cumprida a fun¢do da exportacdo, ocorre uma reimportagdo, por
meio da qual o bem exportado retorna ao Brasil e a Universidade.

E importante diferenciar uma importacio direta de uma importacio
indireta. Importacdo direta é aquela em que o importador executa diretamente
todo o processo de importacdo, ou seja, na qual a UFSC compra diretamente do
fornecedor no exterior, arcando com os custos de frete, desembaraco aduaneiro,
armazenagem e outras despesas relacionadas a aquisicdo e logistica de

importacao.
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Uma importacao indireta ocorre quando a UFSC contrata pontualmente
uma empresa nacional - uma revendedora exclusiva ou trading company, por
exemplo - para trazer um produto estrangeiro para o Brasil. Dessa forma, a
aquisicao se caracteriza por ser uma compra nacional, uma vez que a UFSC paga
uma empresa brasileira pelo bem importado. Nesse caso, o processo de compra
nao tramita pela Coordenadoria de Importacao e Exportacao (CIE), mas sim pela
Coordenadoria de Compras de Material Permanente (CCMP) ou pela CCMC,
conforme a natureza do material adquirido.

A CIE operacionaliza, portanto, apenas importagdes diretas. Note-se que
importacoes diretas de bens destinados a pesquisa cientifica e tecnoldgica
beneficiam-se de isencdo tributaria, conforme Lei n? 8.010, de 29 de marc¢o de
1990 (alterada pela Lei n2 10.964, de 28 de outubro de 2004).

Além de operacionalizar importagdes diretas de equipamentos, partes,
pecas e insumos para ensino e pesquisa para diversas unidades da UFSC e
exportacdes tempordrias para atender a diferentes finalidades, a CIE promove
pagamentos de servigos de terceiros envolvendo ordens de pagamento para o
exterior, tais como: assinaturas de jornais/revistas, publicacdo de artigos e
filiagdes, aquisicdo de softwares, inscricdo de servidores e alunos em eventos
realizados no exterior, entre outros.

As atividades da CIE envolvem: analise de processos; obtencdo de
documentos, autorizagdes, licenciamentos e credenciamentos; realizacao de
pagamentos cambiais; contratacdo de seguros internacionais; supervisao de fretes
internacionais e de desembaracos alfandegarios.

A aquisicdo de materiais no mercado externo ocorre em consonancia com
a Lei de Licitagcdoes, a Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, baseando-se
fundamentalmente na Dispensa de licitacao (art. 24, XXI) e/ou Inexigibilidade (art.
25,1).
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8.1 IMPORTACAO

Os documentos mandatérios para abertura de processos de compras

internacionais (processos de importacao direta) sao:

a) Formulario para Operagdes em Comércio Exterior na UFSC* preenchido;

b) Pesquisa de precos de acordo com alnstru¢ao Normativa n2 5, de 27 de

junho de 2014, posteriormente alterada pela Instru¢ao Normativa n? 7, de
29 de agosto de 2014™. A pesquisa deve incluir orcamentos de, no minimo,
trés fornecedores. Para o caso de exclusividade (Lei n2 8.666, de 21 de
junho de 93, art. 25, I ou art. 25), o orcamento (Proforma Invoice)
apresentado precisa estar acompanhado de um atestado de
exclusividade™;

Tradugdo completa para a lingua portuguesa, do material a ser adquirido,
constante na Proforma Invoice. A traducdo livre do material deve ser
apresentada entre aspas. Quando necessario, para uma melhor
identificacdo, pode ser solicitada uma explanagdo detalhada sobre o uso do

material na pesquisa, de forma a auxiliar na classificagdo tarifaria do

mesmo,

a9 000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000,
.

e®®00cccccccccccccccccnn,

>

A traducdo serd utilizada para classificagdo do material junto a
Receita Federal. Tradugdes incorretas, que conduzam a uma
classificacdo fiscal equivocada, podem gerar multas e outras
penalidades para a UFSC.

®eccecccscccccsccccscccsccce®

. .
© 00 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000°

d) Copia do projeto de pesquisa que justifica a importagdo, identificando e

destacando o material a ser adquirido;

*0 formulario para operagGes em comércio exterior na UFSC, os modelos de Proforma Invoice, demais
documentos listados e instrugdes para preenchimento estdo disponiveis no enderego eletronico
<HTTP://dcom.proad.ufsc.br/formularios/>.

**Disponl'veis em <http://www.comprasgovernamentais.gov.br/gestor-de-
compras/legislacao/instrucoes-normativas>.

A comprovacgdo de exclusividade deve ser feita através de atestado fornecido pelo 6rgdo de registro
do comércio do local em que se realizaria a licitagdo ou a obra ou o servico, pelo Sindicato, Federagdo ou
Confederagdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes.
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e) Documento que comprove a origem do provimento para a importac¢do, ou
seja, a fonte de financiamento do projeto, convénio, protocolo, etc. Por
exemplo, FINEP, CNPq, CAPES, FDA, Fundagdo Araucaria, Recursos
Préprios, etc.;

f) Parecer técnico emitido pelo requerente ou outro servidor qualificado,
justificando a necessidade da importagdo e, nos casos de inexigibilidade,
embasando a inviabilidade de competicao/op¢ao pelo fornecedor;

g) Formulario para compra por dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

h) Declaragdo atestando a finalidade do bem a ser adquirido.

8.1.1 Fluxo dos processos de importacgao

O processo de importacdo deve ser instruido pelo requerente através de
abertura de processo digital no sistema SPA. Para proceder a abertura de processo
digital, acesse o sistema 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: 143 (Importagdo);

» Assunto: 559 (Importagdo);

» Detalhamento: Solicita dispensa ou inexigibilidade para
importacdo do equipamento (informar nome do equipamento) para

a finalidade (informar finalidade).

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

Para anexar as pecgas descritas no item anterior, 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.

090000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000,
.

Deve-se inserir um anexo de cada vez, caso contrario todos os
anexos serdo nomeados com o nome da primeira pe¢a inserida.

eeccccccccccccccccc,

.
®ecccccccccccccccccee

.
.C.O............0........................Q.O............0........................C.O..............
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Logo apos, encaminhe o processo para CIE/DCOM/PROAD, sem informar
usuario especifico. O processo sera analisado pela equipe da CIE. Caso haja alguma
inconformidade, o processo sera retornado ao setor de origem com as informacdes
para correcdo constantes no despacho. Estando todos os documentos e
informagdes conformes, o processo é encaminhado a direcio do DCOM para
analise e manifestacdo. Posteriormente, o processo é encaminhado a Procuradoria

Federal, para emissdo de Parecer Juridico.

8.1.2 Solicitacdo de empenho

Se deferido o processo pela Procuradoria Federal, o mesmo retorna a CIE,
para conversdo do valor da aquisicdo em moeda estrangeira para moeda nacional,
acrescentado de estimativa de custos referentes a taxas bancarias e variacdes
cambiais. Esse valor é informado no processo ao requerente, para que este solicite
recursos e o devido empenho, via departamento ou centro de ensino. Em alguns
casos, como, por exemplo, os de recursos oriundos de projetos geridos por
docentes (com recursos do CNPq, FAPESC, FINEP) o requerente transfere o
recurso para a UFSC, via Guia de Recolhimento da Unido (GRU), e a CIE solicita o
empenho ao DCF. Apéds digitagdo do empenho, a CIE contata o despachante, o
agente de cargas e o fornecedor para coordenacdo dos processos de pagamento,

frete e despacho aduaneiro referentes a importacgao.

8.1.3Entrega do material

Apds a chegada do material em um porto ou aeroporto, a CIE realiza a
coleta e efetua a entrega no DGP. O requerente é entdo notificado por e-mail da
chegada do equipamento e agenda com o DGP sua retirada ou entrega ao destino
final na UFSC. A CIE também auxilia o requerente, em conjunto com o DGP e o DCF,

no processo de tombamento dos materiais permanentes adquiridos pela UFSC.
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8.2 EXPORTACAO

8.2.1Envio de pecas ou equipamentos para conserto

Para o envio de pecas ou equipamentos para conserto é preciso que o
material esteja dentro do periodo de garantia, comprovado através de documento
emitido pelo fornecedor. Do contrario, é necessario que o requerente comprove a
concordancia do fornecedor em realizar a manuteng¢do. Os documentos necessarios
para abertura de um processo de exportagdo temporaria sdo:

a) Memorando direcionado a direcdo do DCOM, emitido pelo requerente ou
por outro servidor qualificado, justificando a necessidade do conserto e
confirmando nao haver quaisquer custos envolvidos com relagdo ao
reparo, exceto aqueles relacionados ao transporte e desembaraco
aduaneiro;

b) Laudo técnico®, com fotos, detalhando os problemas verificados;

c) Formulario de operagdes em comércio exterior™;

d) Invoice preenchido;

e) Packing List (romaneio) preenchida;

f) Traducao™ completa, para a lingua portuguesa, do material a ser
reparado;

g) Copia do projeto de pesquisa, destacando o material previamente
adquirido e que sera enviado para reparo;

h) Declaracdao do Agente Patrimonial Nato do setor em que o equipamento
encontra-se alocado, autorizando a saida do mesmo da Universidade e
informando a finalidade para tal saida;

i) Outros documentos que podem ser solicitados pela Receita Federal, uma

vez autorizados pela CIE.

"As caracteristicas necessarias em cada laudo técnico variam de acordo com a natureza do material a ser
exportado. Consultar a CIE para maiores detalhes sobre como proceder na elaboragdo desse tipo de
documento.

"0 formuldrio para operagdes em comércio exterior na UFSC, bem como modelos de Invoice e Packing
List para processos de exportagdio tempordria estdo  disponiveis no enderego
eletrénico<http://dcom.proad.ufsc.br/formularios/>.

***Orientagées para traducdo em “Documentos necessarios para abertura de um processo de
importacdo”, disponivel em <http://dcom.proad.ufsc.br/formularios/>.
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8.2.2Participacdo em feiras, competicoes e outros eventos

Os documentos necessarios para a participacdo em feiras, competicdes e

outros eventos sdo:

a)

Memorando direcionado a dire¢io do DCOM, emitido pelo requerente ou
por outro servidor qualificado, justificando a participacdo de servidores,
alunos ou equipes vinculadas a UFSC no evento no exterior;

Laudo técnico, com fotos, detalhando o material a ser exportado;
Comprovante de Inscricdo do servidor, aluno ou equipe no evento, com
aceite da organizacgao no exterior;

Copia do projeto de pesquisa, ou do evento, se existente;

Formulario de operagdes em comércio exterior, preenchido®;

Invoice preenchido;

Packing List (romaneio) preenchida;

Declaragdo de isencdo de emissdo de nota fiscal (a ser fornecida pela CIE);
Tradugdo™ completa para a lingua portuguesa do material a ser exportado;
Outros documentos que podem ser solicitados pela Receita Federal, uma

vez autorizados pela CIE.

8.2.3Fluxo de um processo de exportacio temporaria

O processo de exportacao temporaria deve ser instruido pelo requerente

através de abertura de processo digital no SPA.

Para proceder a abertura de processo digital, acesse o sistema 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: 143 (Importagdo);
» Assunto: 559 (Importagdo);

.
O formulario para operagGes em comércio exterior na UFSC, bem como modelos de Invoice e Packing

List para

processos de exportagdo tempordria estdo disponiveis no enderego eletrénico

<http://dcom.proad.ufsc.br/formularios/>.
Orientagbes para traducdo em “Documentos necessarios para abertura de um processo de
importacdo”, disponivel em <http://dcom.proad.ufsc.br/formularios/>.
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» Detalhamento: Solicita exportacao temporaria do
equipamento (informar nome do equipamento) para a finalidade

(informar finalidade).

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

Para anexar pecas descritas no item anterior, na tela de confirmacio de
cadastro, clique em INSERIR ARQUIVO. Selecione o arquivo e o tipo, informe o nome,

clique em ADICIONAR e, em seguida, em SALVAR.

09000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000,
o .

Deve-se inserir um anexo de cada vez, caso contrario todos os
anexos serdo nomeados com o nome da primeira peca inserida.

eececccccccccccccce,

®ecccccccccccccccccee

. .
0 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000°

Logo apds, encaminhe o processo para CIE/DCOM/PROAD, sem informar
usuario especifico. O processo sera analisado pela equipe da CIE. Caso haja alguma
inconformidade, o processo sera retornado com as informacgdes para corre¢ao
constantes no despacho. Estando todos os documentos e informagdes conformes, o

processo é encaminhado adirecdo do DCOM para andlise e manifestacao.

8.2.3.1 Autorizagdo de embarque

Estando os documentos de acordo, a CIE contata o despachante e o agente

de cargas da UFSC, para coordenar o envio e posterior retorno do material.
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8.2.3.2 Retorno do material

Préoximo a data de retorno do material, no porto ou aeroporto, a CIE
informa o requerente, para coordenar a entrega diretamente no setor responsavel,
uma vez que, em geral, nao ha necessidade de atualizacdo dos dados patrimoniais

do bem.

8.3 Acompanhamento do processo digital

O acompanhamento do processo digital pode ser feito através do SPA,
acessando o sistema SOLAR >MENU> SPA >CONSULTA DE PROCESS0S/SOLICITAGOES. No
campo CONSULTA POR NUMERO DE PROCESSO/SOLICITACAO, selecione “Processo”, insira o
numero do processo e clique no botao “Consultar”.

c itps://solar.egestao.ufsc by LN -]
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Figura 35 — Acompanhamento de processos — solicitagdes

Na préxima tela, clique no botdo “Tramitacdes”, localizado no campo
superior esquerdo da tela, o que permitird o acompanhamento da tramitacdo do
processo. Clique no botdo “Despacho” para acessar uma descricio do motivo de

encaminhamento do processo de um setor para outro.
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Figura 36 — Tramitacdo do processo

As etapas dos processos de importacdo e exportacdo que envolvem
agentes externos a UFSC (ou seja, todo o processo de logistica de pagamento, frete
e desembaraco) ndo tramitam pelo SPA. A CIE informa os requerentes, por e-mail,
quando essas etapas sdo concretizadas. Em caso de duvidas, entre em contato com

a CIE pessoalmente, por e-mail ou telefone.
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9 LINKS UTEIS

» Licitacoes - Compras Governamentais

http://www.comprasgovernamentais.gov.br/gestor-de-compras/consultas-1

» Legislacao - Compras Governamentais

http://www.comprasgovernamentais.gov.br/gestor-de-compras/legislacao

> SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores

https://www3.comprasnet.gov.br/SICAFWeb /index.jsf

» Licitacoes e Contratos- Orientacoes e Jurisprudéncia do TCU

http://portal2.tcu.gov.br/portal /page/portal /TCU/comunidades/licitacoes co

ntratos


http://www.comprasgovernamentais.gov.br/gestor-de-compras/consultas-1
http://www.comprasgovernamentais.gov.br/gestor-de-compras/legislacao
https://www3.comprasnet.gov.br/SICAFWeb/index.jsf
http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/licitacoes_contratos
http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/licitacoes_contratos
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