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1. DEFINICAO DE MATERIAL PERMANENTE
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UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

MINISTERIO DA FAZENDA
SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL

PORTARIA N2 448, DE 13 DE SETEMBRO DE 2002

DOU de 17.9.2002

RESOLVE:

Art. 19 - Divulgar o detalhamento das naturezas de despesa, 339030 - Material de Consumo, 339036 - Outros
Servicos de Terceiros Pessoa Fisica, 339039 - Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica e 449052 -
Equipamentos e Material Permanente, de acordo com os anexos |, Il Ill, IV, respectivamente, para fins de
utilizagdo pela Unido, Estados, DF e Municipios, com o objetivo de auxiliar, em nivel de execug¢do, o

processo de apropria¢do contabil da despesa que menciona.

Art. 22 - Para efeito desta Portaria, entende-se como material de consumo e material permanente:

I - Material de Consumo, aquele que, em razdo de seu uso corrente e da defini¢do da Lei n. 4.320/64, perde
normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utiliza¢do limitada a dois anos;

Il - Material Permanente, aquele que, em razéio de seu uso corrente, néo perde a sua identidade fisica, e/ou

tem uma durabilidade superior a dois anos.
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2. CRIACAO DE PEDIDO DE COMPRA

a. Menu > Pedidos > Compra/Contratacdo > Pedidos de Compra/Contratacio

[ Firetox ™| PPy | catiloge Telefanico - UFsC | 2 pte-035-052-2012-Empresa- Carlos-Fe.. | + [e=Tal
€ 2 | i |[[3 scessocgestavufschrizolar’ 27 v & |[ M- Googie A&l B

(55) e 00000

Compra/Contratacio > Pedidos de Compra/Contratacie

: :
— Pedidos de Compra 7 =
ElCompra/Contratacio Parametros da Consulta

+ |Padidos de

Compra/Contratagfo) Grgdo: UFSC Universidade Federal de Sants Catarina

+ Catalogagdo de Materiais , ~
. Setor origem: SCGP/PROINFRA Superintendéncia de Compras e Gestdo Patrimonial

[ Materiais

Responsavel: 046608229 Karen Peraira Alvares

+ Material de Consumo

Categoria:

papapapE|

» Develugdo de Consuma
+ Devolucdo de Usado Assunto:

« Prontudrio Prioridade: ---- Selecione ---- 4 Situagdo: Em construcio
+ Pedido de Autorizac3o de Pedido (n°/ano): ™
e [ consuitar | [neve |
[l servigos
Resultado da Consulta

+ Servicos de Informdtica -
SETIC - o .

+ Sarvicos de Manutsngio do | Sororengem Ne pedide Assunto EmissSo  Situacdio
HUMA

+ Servicos de Manutencio da
u

m

+ Servigos Gréficos -
IMPRENSA

EConsultas e Relatérios

n

« Relatdric de Pedido
+ Situacdo de Pedido

+ Pedido compra/contratagic

Exibindo: 0 até 0 de 0

Meu Menu
Fila de Trabalho [ "
< Usudrio: Karen Pereira Alvares Ultimo acesso:10/07/2012 08:19 Login falho em:04/06/2012 10:20

09:32
10/07/2012

? -

e Interessado*: informar nome do interessado (geralmente se coloca nome do ordenador de despesa)
e Documento: campos sem asterisco ndo é necessario preencher.
e Categoria*: informar tipo de compra:

- - v -
1 Obras e servigos de engenharia 2 Servigos 4 Material de consumo 5 Material permanente 6
Concessdo de espaco

e Assunto*: descricdo resumida da compra. Informar destinagdo e tipo de material. Ex: Compra de Estantes
Metalicas para o Almoxarifado Central da UFSC.
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e Vale ressaltar que nao é permitido misturar itens de naturezas distintas em um sé pedido.
o Exemplo: Nao é possivel incluir no mesmo pedido de 5-Material Permanente, itens com cddigos
iniciais 077. e 099. Devera ser 077., obrigatoriamente a este tipo de pedido de compra. Caso fosse 4-
Material de Consumo, deveria ser utilizado 099.
e Os cadigos 500 e 052 estdo desativados e ndo poderdo ser utilizados; portanto, apenas 077 para Material
Permanente. Caso ndao haja itens 077 compativeis, devera ser solicitada a catalogagdo com o servidor
Nelson Delfino, Ramal 4185, nelson@reitoria.ufsc.br.

e CASO SEJA DISPENSA OU INEXIBILIDADE, GRIFAR ESSA INFORMACAO: Exemplo: Pedido de compra de
Estantes Ventiladas, via INEXIGIBILIDADE, para o Centro de Ciéncias Bioldgicas da UFSC.

a. Justificativa*: escrever “Vide Memorando XXX/SETOR/ANO” e anexar memorando motivando e justificando
a compra, apontando os itens da mesma forma que no pedido SPA, assinado pelo ordenador de despesa, no
passo 5.

b. Observagdes: elencar observacdes que consideradas pertinentes para o processo. Preenchimento nao
obrigatério.

c. Prioridade: Escolher entre Normal ou Urgente. Usar o campo urgente com parcimdnia.

Divisdao: Pode ser por Item ou por lotes.

a. Normalmente se mantém por item. Conforme Art. 15, IV da Lei n° 8.666/93, "as compras, sempre
que possivel, deverdo ser subdivididas em tantas parcelas quantas necessdrias para aproveitar as
peculiaridades do mercado, visando economicidade”.

b. Entretanto, a outra modalidade também possui suas vantagens, quando for necessario utiliza-la. No
pregdo de Mobilidrio para a UFSC (PE 205/UFSC/2012), por exemplo, a modalidade por lote foi mais
eficiente do ponto de vista técnico. Os mobilidrios, por exemplo, quando fornecidos por uma sé
empresa, possibilitam a padroniza¢do dos objetos a serem adquiridos. O gerenciamento do contrato,
por sua vez, permanece a cargo de um mesmo administrador. A maior interagao entre as diferentes
fases da aquisicdo gera maior facilidade no cumprimento do cronograma preestabelecido e na
observancia dos prazos de entrega, concentragdo da responsabilidade pela execucdo do objeto em
uma so empresa e concentra¢do da garantia dos resultados. Ademais, havera um grande ganho para
a Administracdo na economia de escala, que na medida em que implica em aumento dos
guantitativos e, consequentemente, na redugao dos pregos a serem pagos pela Administragao.

Novo contrato de registro de preco - Clicar somente se for pedido de licitagao.
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[l Compra/Contratacio

. [baai
Compra/Contratacdol

+ Catalogacdo de Materiais

ElMateriais

+ Material de Consuma

+ Devolugdo de Consumo
+ Devolugdo de Usado

+ Prontudrio

+ Padido de Auterizacio de
Fornecimento

[ElServicos
+ Servicos de Informdtica -
SETIC

+ Sarvicos de Manutencdo do
HUMA

+ Servicos de Manutengdo da
PU

+ Servicos Graficos -
IMPRENSA

El Consultas e Relatérios

+ Relatdria de Pedido
+ Situagdo de Pedido

+ Pedido compra/contratagdo

Compra/Contratagio > Pedidos de Compra/Contratacio

. Cadastro de Pedidos de Compra
@ Dados 2 3 4 5 6 7

Origem da Solicitacdo

6rginnriqem*:| UF5C ” Universidade Federzl de Santa Catarina

Setor origem*: | SCGPJ'PROIMFRA” Superintendéncia de Compras e Gestdo Patrimonial

Interessado®: 180317 Karen Pereira Alvares

Documento:

Responsavel pela Compra/Licitagdao

Orgdo rﬁpﬂnsa'vel*:| UFSC ” Universidade Federzl de Santz Catarina

Setor Nspnnsa'vel*:| DCOM/SCGP ” Departamento de Compras

Informacdes Adicionais

Categoria*: 4 Materizl de consumo

Assunto*: Compra de materiais hidraulicos para uso da Prefeitura Universitaria.

Justificativa®: vide Memorando ¥XX/SETOR/ANO

Observacbes:

Prioridade®: Hormal v Divisdo*: Itens

Res ‘sa'vel*:| 046608225 | Karen Pereira Alvares

Novo contrato de registro de preco

Meu Menu
Fila de Trabalho ]
( Usudrio: Karen Pereira Alvares 0/07/2012 08:19

]

b

Login falho em:04/06/2012 10:20
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2.1. PEDIDO DE LICITACAO

PEDIDO DE LICITACAO
PREGAO

LEl 10.520/2002

Art. 12 Para aquisicdo de bens e servigos comuns, poderd ser adotada a licitacdo na modalidade de
pregdo, que serd regida por esta Lei.

Pardgrafo unico. Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e efeitos deste artigo, aqueles cujos
padrées de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificacbes usuais no mercado.

Art. 22 (VETADO)
Art. 32 A fase preparatoria do pregdo observard o seguinte:

| - a autoridade competente justificard a necessidade de contratagdo e definird o objeto do certame, as
exigéncias de habilitacdo, os critérios de aceita¢do das propostas, as sangées por inadimplemento e as
cldusulas do contrato, inclusive com fixagdo dos prazos para fornecimento;

Il - a defini¢do do objeto deverd ser precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessdrias, limitem a competigdo;

Il - dos autos do procedimento constardo a justificativa das definicoes referidas no inciso I deste artigo e
os indispensdveis elementos técnicos sobre os quais estiverem apoiados, bem como o or¢camento,
elaborado pelo érgdo ou entidade promotora da licitagdo, dos bens ou servigos a serem licitados; e

IV - a autoridade competente designard, dentre os servidores do drgdo ou entidade promotora da licitagdo, 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 classificagdo, bem como a habilitagdo e a adjudicacdo do objeto
do certame ao licitante vencedor.

§ 12 A equipe de apoio deverd ser integrada em sua maioria por servidores ocupantes de cargo efetivo ou
emprego da administracdo, preferencialmente pertencentes ao quadro permanente do orgdo ou entidade
promotora do evento.

[.]
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1) PEDIDO DE LICITAGAO

FINALIDADE: MOTIVAR A ABERTURA DE PREGAO

a. Memorando justificando a compra
i. Deverd constar a motivacdo do pedido e, se possivel, calculo efetuado para obtencdo dos

guantitativos a serem solicitados.

ii. O Memorando devera ser datado e assinado pelo Ordenador de Despesa (Diretor ou Vice-

Diretor do Centro ou Departamento, Pro-Reitor, Reitor).
b. Pesquisa de Pregos

i. Deverdo ser anexados nesta etapa, no minimo 03 (trés) orcamentos, obrigatoriamente com
CNPJ, que comprovem a vantagem da administracdo em adquirir os itens, uma vez que, a
partir desta pesquisa, poderao ser verificados os precgos vigentes no mercado. A descricdo e
o nome do item devem também estar em consonancia com os itens registrados no Pedido
de Compra, para que nao haja transtornos e retrabalhos durante a etapa Pesquisa de Preco,
realizada pelo DCL. OBS: Os orcamentos devem estar DIRETAMENTE RELACIONADOS com
as especificacoes dos itens requeridos.

ii. Para compra via licitacdo, a média dos precos obtidos sera utilizada para balizar o preco no
momento do Pregdo Eletronico. Se na hora do pregdo os fornecedores oferecerem um preco
maior que o prego estimado, e ndo aceitarem fornecer no mesmo valor ou abaixo, por
exemplo, o item ndo serd homologado e a licitacdo ndo tera sucesso.

1. Orgamentos de Internet: a maioria das empresas que vendem pela Internet nao
aceita fornecer para empresas publicas, seja por ndo aceitar o pagamento via
empenho, seja por condicionar o pagamento a entrega (e no caso de 6rgdos publicos
s6 efetuamos pagamento apds o recebimento e a conferéncia do material). Ou seja,
via de regra, ndo se empenha para estas empresas, mas é possivel utilizar o
orcamento como balizador de precos, para comprovacao da vantagem. Neste caso,
o orcamento deve conter ao menos o CNPJ da empresa.

a. Orgcamentos através do Banco de Pregos: Esse servico é muito util, pois
pesquisa precos de itens ja licitados e sdo validos legalmente para substituir
orcamentos das empresas para a realizacdo da Cotacdo de Pregos, desde
gue ndo tenha passado 01 ano da publicacdo da respectiva ata (visivel em
cada orgamento no site).

i. Basta acessar o site www.bancodeprecos.com.br e entrar com o

seguinte usuario (a senha é a mesma que o usudrio):
a. banco.ufsc
ii. Segue tutorial de utilizacdo:
1. Apds acessar o sistema, aparece uma tela com um campo a
direita para digitar uma palavra-chave;
2. Apds digitar, clicar em Pesquisar;
3. O sistema retornard uma lista com itens correspondentes
aquela palavra-chave;
4. Marcar 1 ou mais itens de interesse e clicar no botdo na
parte superior LISTAR PRECOS>>;
5. A tela retornard todos os registros referentes ao item
marcado (as informacgbes contidas sdo: fonte, data, valor,
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quantidade, unidade, UF, link p/o edital, informac¢des do
fornecedor e descri¢do basica do produto);

6. Cada fonte tem um sinal (ADICIONAR) no canto superior
direito. Ele adiciona ao Relatério aquele item;

7. Na direita da tela hd o quadro Média Aritmética e também o
botdo GERAR RELATORIO;

8. O relatério gerado lista dados como valor, contratante,
fornecedor, n2 do CNPJ, podendo ser impresso ou salvo em
PDF e valendo como orcamento.

iii. N3o se esquecer de efetuar o LOGOFF (“Clique aqui para sair”,
conforme consta no site) depois de utiliza-lo, afinal ninguém mais
podera utilizar o site, a menos que alguém faga o LOGOFF.

2. Orgamentos in loco ou via telefone ou via e-mail: uma vez que o servidor tem fé
publica, a pesquisa de precos pode ser realizada in loco ou via telefone, desde que o
servidor anexe pega ao processo colocando as informacdes referentes aos itens
cotados, valores, quantidades, contato da pessoa que efetuou o orcamento, CNPJ
obrigatério, bem como dia e hora do contato, assinando e carimbando a folha.

3. Atas de Registro de Precos: o servidor também pode obter a pesquisa de precos
através do site COMPRASNET, acessando: www.comprasnet.gov.br e anexando

como peca do processo o Termo de Homologacdo do item de Pregdo Vigente (em
até 01 ano apds publicacdo no DOU) para o qual se esta realizando a pesquisa de
pregos.

4. Validacao de orgamentos vencidos: o servidor também pode, em caso de
orcamentos com data de validade vencida, ligar para confirmar se o pre¢o continua
o0 mesmo e realizar o ateste na folha de orcamento, de que conforme contato com o
fornecedor o preco continua valido até a data X, assinando e carimbando a folha.

5. Orientamos anexar, facultativamente, documentos de Qualificagdo Técnica,
econdmico-financeira ou juridica, que servirdo para assegurar a qualidade do
produto ofertado.

c. Formulario de Indicagao de Equipe de Apoio
i. http://dcl.proad.ufsc.br/files/2012/09/Formul%C3%Alrio-para-indica%C3%A7%C3%A30-
de-membro-da-equipe-de-apoiol.doc

ii. A equipe de apoio, integrada em sua maioria por servidores ocupantes de cargo efetivo ou
emprego da administragdo, pertencentes ao quadro permanente do érgdo ou da entidade
promotora do pregdo, pelo que se depreende da norma regulamentar tem por missdo
precipua prestar assisténcia ao pregoeiro, dando suporte as atividades que Ihe incumbem
executar. Encarregar-se-3a, nesse contexto, da formalizagdo de atos processuais, realizagao
de diligéncias diversas, assessoramento ao pregoeiro nas sessées do certame, redacdo de
atas, relatdrios e pareceres etc.

iii. Oportuno asseverar que a equipe de apoio ndao possui atribuicdes que importem em
julgamento ou deliberacdo, sendo tais atos de responsabilidade exclusiva do pregoeiro.
Nada impede, todavia, que a seus membros se impute a responsabilidade de realizar o
exame de propostas quanto aos aspectos formais, sugerindo a classificagdio ou a



http://www.comprasnet.gov.br/
http://dcl.proad.ufsc.br/files/2012/09/Formul%C3%A1rio-para-indica%C3%A7%C3%A3o-de-membro-da-equipe-de-apoio1.doc
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desclassificacdo. Ao pregoeiro cabe examinar a proposicdo feita e tomar a decisdo que
entender compativel na hipdtese tratada. O mesmo se pode dizer em relagdo a habilitacdo
em cada certame licitatério, quando podera a equipe de apoio analisar os documentos a luz
do que estatuir o edital, emitindo parecer destinado a subsidiar a decisdo a ser adotada pelo
pregoeiro.

iv. Imprescindivel a conducdo de um processo licitatdrio, conforme pode ser observado a
seguir:

FORMULARIO PARA INDICACAO DE EQUIPE DE APOIO

1. PROCESSO N°

2. OBJETO:

3. REQUERENTE:

4. MEMBRO TITULAR DA EQUIPE DE APOIO:

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

Nome do membroLotazo
SIAPE

S.MEMERO SUPLENTE DA EQUIPE DE APOIO:

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

Noma do membro/Lotagio
SIAPE
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d. CHECKLIST PROCESSO LICITATORIO
Os processos licitatorios possuem um checklist, no qual o DCL verifica o status do procedimento.
Deve ser utilizado, portanto, como guia indispensavel ao requerente na autuacao do pedido de licitagao,

conforme segue abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA - CAMPUS FLORIANOPOLIS

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAOQ-DEPARTAMENTODE COMPRAS E LICITACOES g

CENTRODE ADMINISTRACAOE ACOMPANHAMENTO - MATERIAL PERMANENTE

LISTA DE VERIFICACAO-PROCESSOLICITATORIO

PROCESSO N°: 23080, XXXXX/201X-XX

LS
L e

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS

Sim/Nio

Pagina

Obsen’agp"_es

[l. Foi “montado™ processo administrativo devidamente autuado e numerado atraveés
do SOLAR.nomenu Compras e Licitacoes?

e 38 covs, dalain’ 8000073 ¢ i 3.1 da Fosiaria Noemain ST IVMPOG 3 d 181400

I‘:’ Consta a solicitacdo/requisicio da compra, por meio de memorando datadoe
elaborado pelo agente ou setor competente, justificando a necessidade do pedido, com
o0 “De Acordo™ do(a) ordenador(a) de despesas do Centro?

* Acdrdio 154/2004-Segunda Canara- TCU

3. No casode aquisicdo de bens, consta o Relatorio de Resumo da Licitacdo, contendo
as especificacoes e a quantidade estimada do objeto?
| * Observadas gz demais diretrizes do art 15 da Lei 8.666/93

(se houver mais de uma) que ira auxiliar o Pregoeiro no(s) item{ns) a ser(em)
adquirido(s)?

[ |
4. Foi definido no processo a Equipe de Apoio, com dois servidores, de cada solicitacio |

5. No caso de compras, consta a pesquisa de precos, com no minimo 03 orcamentos,
praticados pelo mercado do ramo do objeto da contratacio?

#4re. 15, I daLein®3.666/93

|
|6. Nos orcamentos constam a razio social do fornecedor, CNPJ, endereco completo,
'telefone e pessoa para contato?

7. Ha algum orcamento deum item quesupere em mais de duas vezes o orcamento de
menor valor deste mesmo item?

Data: dd/mm/aaaa. Data: dd/mm/aaaa.

Pesquisa de Precos revisada pela Direcio CAA/DCL. Carimbo e Assinatura do Responsavel.
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2.2. DISPENSA DE LICITACAO - CONTRATACAO DIRETA

DISPENSA DE LICITACAO
CONTRATACAO DIRETA

Art. 24, I, LEI 8.666/1993

Art. 23. As modalidades de licitagGo a que se referem os incisos | a lll do artigo anterior serdo determinadas
em fung¢@o dos seguintes limites, tendo em vista o valor estimado da contratagdo:

I - para obras e servicos de engenharia: (Redagdo dada pela Lei n® 9.648, de 1998)

a) convite - até RS 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais); (Redacdo dada pela Lei n 9.648, de 1998)

b) tomada de pregos - até RS 1.500.000,00 (um milhédo e quinhentos mil reais); (Redag¢do dada pela Lei n®
9.648, de 1998)

¢) concorréncia: acima de RS 1.500.000,00 (um milhéo e quinhentos mil reais); (Redacéo dada pela Lei n®
9.648, de 1998)

Il - para compras e servigcos ndo referidos no inciso anterior:(Redacéo dada pela Lei n© 9.648, de 1998)

a) convite - até RS 80.000,00 (oitenta mil reais); (Redacdo dada pela Lei n? 9.648, de 1998)

[..]
Art. 24. E dispensdvel a licitacdo: (Vide Lein? 12.188, de 2.010 Vigéncia)

| - para obras e servigos de engenharia de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea "a", do
inciso | do artigo anterior, desde que ndo se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servigo ou ainda para
obras e servigos da mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e
concomitantemente; (Redagdo dada pela Lei n© 9.648, de 1998)

Il - para outros servi¢os e compras de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea "a", do
inciso Il do artigo anterior e para alienacées, nos casos previstos nesta Lei, desde que ndo se refiram a
parcelas de um mesmo servigco, compra ou alienag¢do de maior vulto que possa ser realizada de uma so vez;
(Redagdo dada pela Lei n® 9.648, de 1998)

Ill - nos casos de guerra ou grave perturbagdo da ordem;

[.]
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2) DISPENSA/COMPRA DIRETA — ART. 24, II, LEI 8.666/1993

FINALIDADE: COMPRA DIRETA/DISPENSA DE LICITACAO - VALOR PERMITIDO: ATE R$ 8.000,00

a. Memorando justificando a compra
i. Deverd constar a motivacdo do pedido e, se possivel, calculo efetuado para obtencao dos

guantitativos a serem solicitados.

ii. Deverd haver motivacdo para que fique registrado o porqué de ndo licitar, visto que a regra
da geral da administracdo é esta. Exemplos: demanda imprevista, cardter de urgéncia,
aquisicdo pontual e com baixo valor, que nao justifica os custos de um processo licitatério,
etc.

iii. O Memorando deverd ser datado e assinado pelo Ordenador de Despesa (Diretor ou Vice-
Diretor do Centro ou Departamento, Pro-Reitor, Reitor).

b. Pesquisa de Pregos de Dispensa de Licitagao

i. Deverdo ser anexados nesta etapa, no minimo, 03 (trés) orcamentos, obrigatoriamente com
CNPJ, frete incluso (CIF) e contato (e-mail e telefone), que comprovem a vantagem da
administracdo em adquirir os itens, uma vez que, a partir desta pesquisa, poderdo ser
verificados os precos vigentes no mercado. A descricdo e o nome do item devem também
estar em consonancia com os itens registrados no Pedido de Compra, para que ndo haja
transtornos e retrabalhos durante a etapa Pesquisa de Preco, realizada pelo DCL. OBS: Os
orcamentos devem estar DIRETAMENTE RELACIONADOS com as especificacoes dos itens
requeridos.

ii. Preferencialmente, os orcamentos devem conter Banco, Agéncia e Conta Corrente.

iii. Para compra via dispensa, serd realizado o empenho de acordo com o menor preco obtido
para cada item.

1. Orgamentos in loco ou via telefone ou via e-mail: uma vez que o servidor tem fé
publica, a pesquisa de precos pode ser realizada in loco ou via telefone, desde que o
servidor anexe pega ao processo colocando as informacgdes referentes aos itens
cotados, valores, quantidades, contato da pessoa que efetuou o orcamento, CNPJ
obrigatdrio, bem como dia e hora do contato, assinando e carimbando a folha. OBS:
Nesse caso, como também através de solicitagdo de orgamento via e-mail, nos
orcamentos devera constar que a empresa ACEITA PAGAMENTO POR EMPENHO,
caso contrario o processo de compra sera invidvel.

2. Validagdo de orgcamentos vencidos: o servidor também pode, em caso de
orcamentos com data de validade vencida, ligar para confirmar se o prego continua
0 mesmo e realizar o ateste na folha de orgamento, de que conforme contato com o
fornecedor o preco continua valido até a data X, assinando e carimbando a folha.

c. Comprovagoes referentes a regularidade fiscal federal
i. Com a Seguridade Social e com o Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o, além de
verificacdo de eventual proibicdo para contratar com a Administragdo, da proposta mais
vantajosa para a mesma (menor preco). Segue link para consultas abaixo:

1. www.comprasnet.gov.br = Acesso Livre = Consultas 2> Certiddes Negativas*

ii. CNDT = Em cumprimento a Lei n® 12.440/2011 e a Resolu¢do Administrativa TST ne

1470/2011, a Justica do Trabalho emite, a partir de 4 de janeiro de 2012, a Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, documento indispensdvel a participagdo em

licitagbes publicas. Segue link abaixo:



http://www.comprasnet.gov.br/

d. Preenchimento do Formulario de Tombamento
http://dcl.proad.ufsc.br/files/2013/02/Ficha-de-Tombamento.doc

MANUAL DE COMPRAS - MATERIAL PERMANENTE
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2. http://www.tst.jus.br/certidao = Emitir Certiddo

£t
i
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Tombamento é o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no sistema de

controle patrimonial da Universidade e, em alguns casos, no seu balanco contdbil. Isso

significa dizer que o bem que entra no acervo da instituicdo, apresentard igualmente um

aporte de recursos no balanco patrimonial. Por interferir no balanco patrimonial, essa

operacao é atribuicdo do responsavel pelo controle patrimonial da Unidade.

Portanto, o documento a seguir indicard as principais informagbes dos itens a serem
comprados, como também o respectivo tombamento dos mesmos.
Serd imprescindivel para a posterior emissdo de empenho pelo DCL, pois os dados
informados serdo utilizados pelo Departamento de Gestdao Patrimonial (DGP) para tombar

o(s) bem(ns).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA - UFSC
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO - PROAD
DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL - DGP

FICHA DE CONTROLE DE BENS DE SERVIDORES

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

DATA __ [/ |/ N°
PROCESSO SPA N*
(. JREFERENTE AO PREGAO UFSC N* /
{.)JCARONA > PROC. LICIT. /UASG: /PREGAO:
COMPRA DIRETA
INEXIGIBILIDADE
N 'C"_" o . 2 Depto Ramal
Nome do Material Aas0 Qtd. Valor Total Sernf.lor l}esponsa\'el e o~
Item pravisto ®R3) (Nome Completo)
5o sdital) Centro

RESPONSABILIDADE DE SERVIDOR na Universidade.
e Utilizada para ser registrado 0o TOMBAMENTO no Departamento de Gestiao
Patrimonial (DGP) da UFSC.

Florianopolis,

de

de 2013.

RESPONSAVEL PELA DISTRIBUICAO INTERNA NOS CENTROS/CAMPIS

Nome:
Ramal:

Depto/Centro:



http://www.tst.jus.br/certidao
http://dcl.proad.ufsc.br/files/2013/02/Ficha-de-Tombamento.doc
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e. CHECKLIST DISPENSA 24, 1|
Os processos de dispensa possuem um checklist, no qua

| o DCL verifica o status do

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

procedimento. Deve ser utilizado, portanto, como guia indispensavel ao requerente na autuacdo do

processo de dispensa, conforme segue abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA - CAMPUS FLORIANOPOLIS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO-DEPARTAMENTODE COMPRAS E LICITACOES
CENTRODE ADMINISTRACAOE ACOMPANHAMENTO - MATERIAL PERMANENTE

LISTADE VERIFICACAO-CONTRATACAODIRETA - PEQUENO VALOR /ART. 24, IT, LEI 8.666/93

PROCESSON™:__23080. / -

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS

l l
|Sim/N io]PiginaE Observacdes

1. Foi realizada a abertura de processo administrativo devidamente autuado e
numerado através do SOLAR, no menn Compras e Licitacdes?

* Arr. 38, capur, da Lei n° 8.666/93 ¢ item 5.1 da Portaria Normativa SLTVMPOG n° 5, de 19.12.02

2. Consta a solicitacio/requisicio da compra, por meio de memorando datado e
elaborado pelo agente ou setor competente, justificando a necessidade do pedido, com
o0 “De Acordo™ do(a) ordenador(a) de despesas do Centro?

* Acorddo 254/2004-Segunda Cémara - TCU

3. No caso de aquisicdo de bens, consta o Relatorio de Resumo da Licitacao, contendo
as especificacdes e a quantidade estimada do objeto?

* Observadas g5 demais diretrizes do art. 15 da Lei 8.666/93

4. Foi definido no processo o tombamento do(s) item(ns) a ser(em) adquirido(s)? Caso
contrario, indicar Cddigo do Item, Nome do Servidor, Ramal e Departamento/Centro
no qual esta lotado.

5. No caso de compras, consta a pesquisa de precos, com no minimo 03 orcamentos,
praticados pelo mercado do ramo do objeto da contratacio?

*Are 15, Il da Lei n° 8.666/93

|6. Nos orcamentos constam a razio social do fornecedor, CNPJ, endereco completo,
’telefone,ﬁBmcolAgéncileonta Bancaria e pessoa para contato?

7. Constam as comprovacoes referentes a regularidade fiscal federal, com a
Seguridade Social € com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico, além de
verificacdo de eventual proibicio para contratar com a Administracdo, da proposta
mais vantajosa para a mesma (menor preco)? Segue lmk para consultas abaixo:

www.comprasnet.gov.br > Acesso Livre > Consultas > Certiddes Negativas
* Lei 0.554/00, Art 103, Lei 5.172/66, Art. 195, £3°, CF 1938, Art 27, Lei 9.012/95
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2.3. DISPENSA DE LICITACAO - PROJETOS DE PESQUISA

DISPENSA DE LICITACAO

PROJETOS DE PESQUISA

CAPES/FINEP/CNPQ
Art. 24, XXI, LEI 8.666/1993

Art. 24. E dispensdvel a licitagdo: (Vide Lei n® 12.188, de 2.010 Vigéncia)

| - para obras e servigos de engenharia de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea "a", do
inciso I do artigo anterior, desde que ndo se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servigo ou ainda para
obras e servicos da mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e
concomitantemente; (Redacdo dada pela Lei n? 9.648, de 1998)

Il - para outros servigos e compras de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea "a", do inciso
Il do artigo anterior e para alienagées, nos casos previstos nesta Lei, desde que ndo se refiram a parcelas de
um mesmo servico, compra ou alienag¢éo de maior vulto que possa ser realizada de uma sé vez; (Redagdo
dada pela Lei n? 9.648, de 1998)

Ill - nos casos de guerra ou grave perturbagdo da ordem;

[.]

XXI - para a aquisicdo de bens e insumos destinados exclusivamente a pesquisa cientifica e tecnolégica
com recursos concedidos pela Capes, pela Finep, pelo CNPq ou por outras instituicoes de fomento a
pesquisa credenciadas pelo CNPq para esse fim especifico; (Redagdo dada pela Lei n® 12.349, de 2010)
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3) DISPENSA/COMPRA DIRETA — ART. 24, XXI, LEI 8.666/1993

FINALIDADE: PROJETOS DE PESQUISA, ATRAVES DE CREDENCIAMENTO CAPES/FINEP/CNPQ
a. Memorando justificando a compra

i. Deverd constar a motivacdo do pedido e, se possivel, calculo efetuado para obtencao dos
guantitativos a serem solicitados.

ii. Para pedidos de dispensa, devera haver motivacao para que fique registrado o porqué de
ndo licitar, visto que a regra da geral da administracdo é esta. Exemplos: demanda
imprevista, carater de urgéncia, aquisicao pontual e com baixo valor, que nao justifica os
custos de um processo licitatério, etc.

iii. O Memorando deverd ser datado e assinado pelo Ordenador de Despesa (Diretor ou Vice-
Diretor do Centro ou Departamento, Prd-Reitor, Reitor).

b. Pesquisa de Pregos de Dispensa de Licitagao

i. Deverdo ser anexados nesta etapa, no minimo, 03 (trés) orcamentos, obrigatoriamente com
CNPJ, frete incluso (CIF) e contato (e-mail e telefone), que comprovem a vantagem da
administragdo em adquirir os itens, uma vez que, a partir desta pesquisa, poderdo ser
verificados os precos vigentes no mercado. A descricdo e o nome do item devem também
estar em consonancia com os itens registrados no Pedido de Compra, para que nao haja
transtornos e retrabalhos durante a etapa Pesquisa de Preco, realizada pelo DCL. OBS: Os
orcamentos devem estar DIRETAMENTE RELACIONADOS com as especificacoes dos itens
requeridos.

ii. Preferencialmente, os orcamentos devem conter Banco, Agéncia e Conta Corrente.

iii. Para compra via dispensa, sera realizado o empenho de acordo com o menor preco obtido
para cada item.

1. Orgamentos in loco ou via telefone ou via e-mail: uma vez que o servidor tem fé
publica, a pesquisa de precos pode ser realizada in loco ou via telefone, desde que o
servidor anexe pega ao processo colocando as informagdes referentes aos itens
cotados, valores, quantidades, contato da pessoa que efetuou o orcamento, CNPJ
obrigatdrio, bem como dia e hora do contato, assinando e carimbando a folha. OBS:
Nesse caso, como também através de solicitagdo de orgamento via e-mail, nos
orcamentos devera constar que a empresa ACEITA PAGAMENTO POR EMPENHO,
caso contrdrio o processo de compra sera invidvel.

2. Validagdo de orgcamentos vencidos: o servidor também pode, em caso de
orcamentos com data de validade vencida, ligar para confirmar se o pre¢o continua
0 mesmo e realizar o ateste na folha de orgamento, de que conforme contato com o
fornecedor o preco continua valido até a data X, assinando e carimbando a folha.
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c. Comprovagoes referentes a regularidade fiscal federal

i. Com a Seguridade Social e com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico, além de
verificacdo de eventual proibicdo para contratar com a Administracdao, da proposta mais
vantajosa para a mesma (menor preco). Segue link para consultas abaixo:

1. www.comprasnet.gov.br = Acesso Livre = Consultas - Certiddes Negativas*

ii. CNDT = Em cumprimento a Lei n? 12.440/2011 e a Resolu¢do Administrativa TST n?
1470/2011, a Justica do Trabalho emite, a partir de 4 de janeiro de 2012, a Certidéo
Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, documento indispensdvel a participa¢cdo em

licitagbes publicas. Segue link abaixo:
1. http://www.tst.jus.br/certidao - Emitir Certiddo
d. Incluir Portaria, Projeto e Carta de Aprova¢ao da PROPG
i. DUVIDAS E ORIENTACOES: Marcos Pompilio ou Brenda — Coordenacdo de Gestdo
Orcamentaria — CGO/PROPG — Ramais 8312 e 8313.
1. Portaria (publicada no DOU)
2. Projeto

3. Carta de Aprovacao da Pré-Reitoria de Pés-Graduagao

e. Preenchimento do Formulario de Tombamento
i. http://dcl.proad.ufsc.br/files/2013/02/Ficha-de-Tombamento.doc
ii. Tombamento é o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no sistema de

controle patrimonial da Universidade e, em alguns casos, no seu balango contabil. Isso
significa dizer que o bem que entra no acervo da instituicdo, apresentard igualmente um
aporte de recursos no balanco patrimonial. Por interferir no balanco patrimonial, essa
operacdo é atribuicdo do responsavel pelo controle patrimonial da Unidade.

iii. Portanto, o documento da pagina seguinte indicard as principais informacdes dos itens a
serem comprados, como também o respectivo tombamento dos mesmos.

iv. Sera imprescindivel para a posterior emissdo de empenho pelo DCL, pois os dados
informados serdo utilizados pelo Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP) para tombar
o(s) bem(ns).



http://www.comprasnet.gov.br/
http://www.tst.jus.br/certidao
http://dcl.proad.ufsc.br/files/2013/02/Ficha-de-Tombamento.doc
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA - UFSC
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO - PROAD
DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL - DGP

FICHA DE CONTROLE DE BENS DE SERVIDORES

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

DATA / / N®
PROCESSO SPA N* s
(. JREFERENTE AO PREGAO UFSC N* /

{.JCARONA > PROC. LICIT, /UASG: /PREGAO: /
@ COMPRA DIRETA
( )INEXIGIBILIDADE
N® (Cc:s: Valor Total Servidor Responsavel i Ramal
e Nome do Material peavisto Qtd. ®3) (Noms Completo) e
no 2dital) Centro

e Ficha de controle de bens de natureza permanente, SOB._GUARDA E
RESPONSABILIDADE DE SERVIDOR na Universidade.

e Utilizada para ser registrado o TOMBAMENTO no Departamento de Gestao
Patrimonial (DGP) da UFSC.

Florianopolis, de de 2013.

RESPONSAVEL PELA DISTRIBUICAO INTERNA NOS CENTROS/CAMPIS

Nome:
Ramal:
Depto/Centro:
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f. CHECKLIST DISPENSA 24, XXI

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

Os processos de dispensa possuem um checklist, no qual o DCL verifica o status do

procedimento. Deve ser utilizado, portanto, como guia indispensavel ao requerente na autuac¢do do

processo de dispensa, conforme segue abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA - CAMPUS FLORIANOPOLIS

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO ) ‘,é_.,
DEPARTAMENTODE COMPRAS E LICITACOES NMsal?
CENTRODE ADMINITRACAOE ACOMPANHAMENTO - MATERIAL PERMANENTE A A
LISTA DE VERIFICACAO-DISPENSA DE LICITACAO PARA PROJETOS DE PESQUISA #’F‘ﬁ. -
(ART. 24, XXI, LEI 8.666/93) o SanTA CATAINA
PROCESSO N°:__ 23080 / =
ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS ISim Niio| Observagdes

1. Foi realizada a abertura de processo administrativo devidamente autuado e numerado
através do SOLAR, no menu Compras e Licitacoes?

* Arr 38, capur, da Lei n° 8.666/93 ¢ item 5.1 da Portaria Normativa SLTIMPOG n° 5, de 191102

2. Consta a solicitacdo/requisicio da compra, por meio de memorando datado e elaborado pelo
agente ou setor competente, justificando a necessidade do pedido, com o “De Acordo™ do(a)
ordenador(a) de despesas do Centro? * Acordflo 254/2004-Segunda Camara- TCU

3. Para compras especificas para projetos de pesquisa, com recursos concedidos por instituicdes
de fomento a pesquisa credenciadas pelo CNPq, foram anexados:

a) a Portaria? *Lgi 5.666/93, Art. 26 IV
b) o Projeto? *Lei 5.666/93, Are 26, nf] l |
\c) a Carta de aprovacio da Pro-Reitoria de Pos-Graduacdo? *Lgi §.666/03, Art 26, H’[ ’ |

4. No caso de aquisicio de bens, consta o Relatorio de Resumo da Licitacdo, contendo as
especificacdes e a quantidade estimada do objeto? * Diretrizes do art. 15 daLei 8.66693

lesta lotado.

5. Foi definido no processo o tombamento do(s) item(ns) a ser(em) adquirido(s)? Caso
contririo, indicar Codigo do Item, Nome do Servidor, Ramal e Departamento/Centro no qual

6. No caso de compras, consta a pesquisa de precos, com no minimo 03 orcamentos dentro do
prazo de validade e com frete pago, praticados pelo mercado do ramo do objeto da
contratacdo? *Art 15, I0 daLein®8.66693

7. Nos orcamentos constam a razdo social do fornecedor, CNPJ, endereco completo, telefone,
Banco/Agéncia/Conta Banciria e pessoa para contato?

8. Constam as comprovacoes referentes a regularidade fiscal federal, com a Seguridade Social e
com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico do fornecedor com proposta mais vantajosa,
além de verificacdo de eventual proibicdo para contratar com a Administracdo? (Consultar em
www.comprasnet.gov.br > Acesso Livre > Consultas > Certiddes Negativas)

*Lei 9.554/09, Are. 193, Lei 5.172/66, Art. 195, £3°, CF 1988, Arr. 2°, Lei 9.012/9
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2.4. INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Art. 25, LEIl 8.666/1993

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

I - para aquisi¢do de materiais, equipamentos, ou géneros que s6 possam ser fornecidos por produtor,
empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca, devendo a comprovacgédo
de exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo drgdo de registro do comércio do local em
que se realizaria a licitagdo ou a obra ou o servigo, pelo Sindicato, Federagdo ou Confederagéo Patronal,
ou, ainda, pelas entidades equivalentes;

Il - para a contratagdo de servigos técnicos enumerados no art. 13 desta Lei, de natureza singular, com
profissionais ou empresas de notdria especializacdo, vedada a inexigibilidade para servicos de publicidade e
divulgagdo;

Il - para contratacgdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através de empresdrio
exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica.

[.]
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4) INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO - ART. 25, LEI 8.666/1993

a. Memorando justificando a compra

i. Deverd constar a motivacdo do pedido e, se possivel, calculo efetuado para obtencdo dos
guantitativos a serem solicitados.

ii. Para pedidos de dispensa, devera haver motivacao para que fique registrado o porqué de
ndo licitar, visto que a regra da geral da administracdo é esta. Exemplos: demanda
imprevista, cardter de urgéncia, aquisicdo pontual e com baixo valor, que nao justifica os
custos de um processo licitatério, etc.

iii. O Memorando deverd ser datado e assinado pelo Ordenador de Despesa (Diretor ou Vice-
Diretor do Centro ou Departamento, Pré-Reitor, Reitor).

b. Comprovagao de Exclusividade

i. A serfeita através de atestado fornecido pelo 6rgao de registro do comércio local em que se
realizaria a licitacdo ou a obra ou o servico, pelo Sindicato, Federacdao ou Confederagdo
Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes, dentro do prazo de validade.

c. Comprovantes de que o prec¢o orgado corresponde ao praticado no mercado

i. Através da apresentacdo de pelo menos 03 (trés) Notas Fiscais referentes a venda do(s)

item(ns) solicitado(s) para demais Orgdos Publicos, sob o(s) mesmo(s) valor(es).
d. Orgamento

i. Contendo, obrigatoriamente, CNPJ e frete incluso (CIF), contato (e-mail e telefone).
Preferencialmente, deve conter Banco, Agéncia e Conta Corrente do fornecedor exclusivo.
OBS: O orgamento deve estar DIRETAMENTE RELACIONADO com as especificagoes do item
requerido.

e. Comprovacgoes referentes a regularidade fiscal federal

i. Com a Seguridade Social e com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico, além de
verificacdo de eventual proibicdo para contratar com a Administracdo, da proposta mais
vantajosa para a mesma (menor prec¢o). Segue link para consultas abaixo:

1. www.comprasnet.gov.br = Acesso Livre = Consultas 2> Certiddes Negativas*

ii. CNDT = Em cumprimento a Lei n? 12.440/2011 e a Resolu¢do Administrativa TST ne
1470/2011, a Justica do Trabalho emite, a partir de 4 de janeiro de 2012, a Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, documento indispensdvel a participagcGo em

licitagbes publicas. Segue link abaixo:
1. http://www.tst.jus.br/certidao = Emitir Certiddo

f. Preenchimento do Formulario de Tombamento
i. http://dcl.proad.ufsc.br/files/2013/02/Ficha-de-Tombamento.doc
ii. Tombamento é o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no sistema de

controle patrimonial da Universidade e, em alguns casos, no seu balango contabil. Isso
significa dizer que o bem que entra no acervo da instituicdo, apresentard igualmente um
aporte de recursos no balang¢o patrimonial. Por interferir no balango patrimonial, essa
operacdo é atribuicdo do responsavel pelo controle patrimonial da Unidade.

iii. Portanto, o documento da pdgina seguinte indicara as principais informacdes dos itens a
serem comprados, como também o respectivo tombamento dos mesmos.
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http://dcl.proad.ufsc.br/files/2013/02/Ficha-de-Tombamento.doc

MANUAL DE COMPRAS - MATERIAL PERMANENTE e
DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES - DCL/UFSC e e AmaAL

iv. Serd imprescindivel para a posterior emissdo de empenho pelo DCL, pois os dados
informados serdo utilizados pelo Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP) para tombar
o(s) bem(ns).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA - UFSC
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO - PROAD
DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL - DGP

FICHA DE CONTROLE DE BENS DE SERVIDORES

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

DATA / / N*
PROCESSO SPA N° E
(.JREFERENTE AO PREGAO UFSC N* /

(.JCARONA > PROC, LICIT. /UASG: /PREGAO: /

JCOMPRA DIRETA
INEXIGIBILIDADE
N ? = Valor Total Servider R el Tt | St
. 350 alor lota or nesponsav
s Nome do Material previsto Qtd. ®S) (Noms Completo) e
1o 2ditzl) Centro

e Ficha de controle de bens de natureza permanente, SQOB._GUARDA E
RESPONSABILIDADE DE SERVIDOR na Universidade.

e Utilizada para ser registrado o TOMBAMENTO no Departamento de Gestao
Patrimonial (DGP) da UFSC.

Florianopolis, de de 2013.

RESPONSAVEL PELA DISTRIBUICAO INTERNA NOS CENTROS/CAMPIS

Nome:
Ramal:
Depto/Centro:
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CHECKLIST INEXIGIBILIDADE, 25

FSC

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

Os processos de inexigibilidade possuem um checklist, no qual o DCL verifica o status do

procedimento. Deve ser utilizado, portanto, como guia indispensavel ao requerente na autuac¢do do

processo de inexigibilidade, conforme segue abaixo:

[UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA - CAMPUS FLORIANOPOLIS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO -DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES
CENTRO DE ADMINISTRACAO E ACOMPANHAMENTO - MATERIAL PERMANENTE
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO POR EXCLUSIVIDADE (ART. 25,LEI 8.666/93)

PROCESSO N°: 23080. / -

,L\TOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS

ESim"Nio !Pigina ‘ Observacoes

1. Foi realizada a abertura de processo administrativo devidamente autuado e numerado atraves do
SOLAR, no menu Compras e Licitacées?

* At 38, caput, da Lei n°8.6060/93 ¢ item 5.1 da Portaria Normativa SLTUMPOG n°®5, de 19.12.02

2. Consta a solicitacdo/requisicdo da compra, por meio de memorando datado e elaborado pelo agente ou
setor competente, justificando a necessidade do pedido, como “De Acordo” do(a) ordenador(a) de despesas
do Centro?

* Acorddo 254/2004-Segunda Camara - TCU

3. No caso de aquisicio de bens, consta o Relatorio de Resumo da Licitac3o, contendo as especificacéese a
quantidade estimada do objeto?

* Observadas g5 demais diretrizes do art. 15 da Lei §.666/93

3. Para compras especificas por inexigibilidade de licitacio, foram anexados:

a) Comprovacido de exclusividade a ser feita através de atestado fornecido pelo 6rgio de registro do
comeércio do local em que se realizaria a licitacdo ou a obra ou o servico, pelo Sindicato, Federacio oun
Confederacao Patronal, oun, ainda, pelas entidades equivalentes, dentro do prazo de validade?

*Lei 8.606/93, At 251e §2

b) Comprovantes de que o preco orcado corresponde ao praticado no mercado, através da apresentacio de
pelo menos 03 (trés) Notas Fiscais referentes a venda da(s) item(ns) solicitado(s) para demais Orgios
Puablicos?

*Lei §.000/93, At 251 §2

5. Foidefinido no processoo local de entrega e o tombamento do(s)item{ns) a ser(em) adquirido(s)? Caso
contrario,indicar Cédigo do Item, Nome do Servidor, Ramal e Departamento/Centro no qual esta lotado.

6. Consta o orcamento, dentro do prazo de validade e com o frete incluso (CIF),do objetoda contratacao?
*Art 15, 1II, da Lei n°8.606/93

7. No(s) orcamento(s) constam a razio social do fornecedor, CNPJ, endereco completo, telefone,
Banco/Agéncia/Conta Bancaria e pessoa para contato?

8. Constam as comprovacoes referentes a regularidade fiscal federal, com a Seguridade Social e com o
Fundo de Garantia por Tempo de Servico, além de venificacdo de eventual proibicio paraconfratar com a
Administracio? Consultar am:

www.comprasanet.gov.br > Acesso Livre > Consultas > Certidées Negativas

*Lei 9.854/00, Art 193, Lei 5.172/66, Arr. 195, §37, CF 1988, Art. 2°, Lei 9.012/93
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3. SOLICITACAO DE ITENS - PREGAO VIGENTE UFSC

PREGAO VIGENTE
UFSC

Ja homologado - Atas assinadas com Fornecedores - Disponivel para Empenho

Solicitacao de Itens
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5) SOLICITAR COMPRA DE ITENS DE PREGAO VIGENTE DA UFSC

FINALIDADE: SOLICITAR ITENS NECESSARIOS DE PREGOES UFSC VIGENTES, SEM NECESSIDADE DA
ABERTURA DE NOVO PREGAO.

IMPORTANTE: Apds a homologagdo e vigéncia do pregao, salientamos que a emissao de empenho, visando
a aquisicdo dos bens, NAO se dara de forma automatica, sendo NECESSARIA a solicitagdo formal e
viabilizagao de recursos por parte do requerente, conforme segue abaixo, passo-a-passo. Para visualizacao
dos itens de Pregdes vigentes da UFSC, basta seguir o link http://dcl.proad.ufsc.br/materiaispermanentes/

a. Abertura de Solicitagao Digital
i. SOLAR = Menu = SPA - Cadastro de Solicitacdo Digital
ii. Inserir CPF no campo “Interessado na UFSC”
iii. Grupo de Assunto: 64 (Compra), Assunto: 1158 (Compra - Material Permanente)
iv. Detalhamento: Verificar exemplo em figura abaixo. Deve conter todas as informacdes ali
apresentadas.
v. Clicar em “Préximo” > Conferir dados e “Concluir Cadastro”.

Tipo*: @ Solicitacao

Setor de abertura®: CAA/DCL/PROAD |Coodenadoria de Administragdo e Acompanhamento @
Setor origem*: CAA/DCL/PROAD |Coodenadoria de Administragdo € Acompanhamento @ [¥] Meu Setor
Setor responsavel: @ [7] Meu Setor

SIAPE/Matricula:

‘eressado na UFSC*:|Inserir nimero do CPF @ [ outres
Grupo de assunto®: 64 Compra @
Assunto™; g Compra - material permanente @

Detalhamento:cy ey o

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

/
Floriandpolis sC @

Prazo (em dias): Término do prazo:

Municipio/campus™: 3105

Cadastrado por:|Guilherme Carvalho Batista

[0 Notificar interessados

[ Solicitagdo sigilosa

Proximo

b. Anexar como Pe¢ca 2> Memorando justificando o pedido
i. Deverd constar a motivagdo do pedido e, se possivel, cilculo efetuado para obten¢do dos
guantitativos a serem solicitados.
ii. O Memorando devera ser datado e assinado pelo Ordenador de Despesa (Diretor ou Vice-
Diretor do Centro ou Departamento, Pré-Reitor, Reitor).



http://dcl.proad.ufsc.br/materiaispermanentes/
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c. Anexar como Pec¢a - Ficha de Tombamento devidamente preenchida
i. http://dcl.proad.ufsc.br/files/2013/02/Ficha-de-Tombamento.doc
ii. Tombamento é o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no sistema de

controle patrimonial da Universidade e, em alguns casos, no seu balanco contdbil. Isso
significa dizer que o bem que entra no acervo da instituicdo, apresentard igualmente um
aporte de recursos no balanco patrimonial. Por interferir no balango patrimonial, essa
operacao é atribuicdo do responsavel pelo controle patrimonial da Unidade.

iii. Portanto, o documento na pagina seguinte Informard as principais informacdes dos itens a
serem comprados, como também o respectivo tombamento dos mesmos.

iv. Serd imprescindivel para a posterior emissdo de empenho pelo DCL, pois os dados
informados serdo utilizados pelo Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP) para tombar
o(s) bem(ns). O documento a ser preenchido pode ser visualizado na pagina seguinte.

v. Quando houver previsao de cores no edital, tanto para o material quanto para a estrutura
metalica deste (caso houver), ao exemplo de boa parte dos itens dos pregbdes de Mobiliario
(205/UFSC/2012) e Cadeiras (247/UFSC/2012), o requerente deverd informar
obrigatoriamente a(s) cor(es) do item solicitado, conforme pode ser observado no
Formuldrio abaixo. Para verificar a cor, basta acessar as Atas de Registro de Precos de
Material Permanente da UFSC no link: http://dcl.proad.ufsc.br/materiaispermanentes/,

clicar na Ata desejada, procurar os itens no fim do documento e prosseguir até o final do
descritivo do item, onde deverd constar, por exemplo, “AS CORES DEVERAO SER: OVO,
MARFIM, AZUL ESCURO, BRANCO |[...]”. Caso ndao seja(m) definida(as) previamente a(s)
cor(es), o fornecedor enviara o item com a(s) cor(es) que estiver(em) disponivel(eis) no
momento.
d. Enviar para CAA/DCL/PROAD
i. Faremos a andlise do pedido, verificando se ha saldo, se a documentacdo estd correta e se
nado ha problemas operacionais e administrativos com o fornecedor.
e. Viabilizagdo de Recursos junto ao DGO/PROPLAN
i. Estando tudo certo na etapa anterior, retornaremos a solicitacdao digital ao requerente, para
que este encaminhe ao DGO/PROPLAN, com fins de viabilizacdo de recursos. Quando
recebermos via e-mail do DGO a Nota de Dotagdo (ND), efetuaremos o empenho.



http://dcl.proad.ufsc.br/files/2013/02/Ficha-de-Tombamento.doc
http://dcl.proad.ufsc.br/materiaispermanentes/
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA - UFSC
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO - PROAD
DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL - DGP

FICHA DE CONTROLE DE BENS DE SERVIDORES

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

DATA / / N*®
PROCESSO SPA N° X
@REFERENTE AO PREGAO UFSC N° /

{.)CARONA > PROC. LICIT. /UASG: /PREGAO: /
(.)COMPRA DIRETA
()INEXIGIBILIDADE
N® ((c::iz Valor Total Servidor Responsavel e Ramal
Item 'R E R pravisto D ®RS3) (Nom= Completo) e
no adital) Centro

e Ficha de controle de bens de natureza permanente, SOB_GUARDA E
RESPONSABILIDADE DE SERVIDOR na Universidade.

e Utilizada para ser registrado o TOMBANMENTO no Departamento de Gestao
Patrimonial (DGP) da UFSC.

Floriandpolis. de de 2013.

RESPONSAVEL PELA DISTRIBUICAO INTERNA NOS CENTROS/CAMPIS

Nome:
Ramal:
Depto/Centro:




MANUAL DE COMPRAS - MATERIAL PERMANENTE
DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES - DCL/UFSC R AL

DE SANTA CATARINA

4. CARONA - ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

CARONA

PORTARIA n2 100/PROINFRA/2011, DE 27 DE
MAIO DE 2011

Procedimentos:

a) Consultar previamente o gerenciador ou detentor de Ata de Registro de Precos sobre a possibilidade de
autorizar a adesdo;

b) Encaminhar oficio ao gerenciador da Ata de Registro de Pregos, formalizando o pedido de adesdo;

c) Encaminhar oficio ao fornecedor, informando os itens que hd interesse em adquirir, consultando se had
interesse em fornecé-los;

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

e) Consultar no COMPRASNET a homologagdo do pregdo, em que constem os itens que serdo adquiridos
para obter informagdes sobre os registros e do fornecedor.

Autuagdo do processo de compra por adeséo:

1 - Memorando do requerente interessado pela aquisi¢do do material, devidamente aprovado pelo
respectivo ordenador de despesa, formalizando o pedido de compra e justificando a opgdo pela adesdo;
2 — Copia do oficio encaminhado ao gerenciador da Ata de registro de Pregos, formalizando o pedido de
adesdo;

3 — Copia do orgdo responsdvel pela Ata, autorizando a adeséo;

4 — Copia do oficio enviado ao fornecedor;

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

6 — Juntar os or¢amentos descritos no item “d” desta Portaria;

“uyn
e

7 — Juntar a copia da homologagdo do pregdo, conforme descrito no item desta Portaria.

[.]
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6) PROCESSO DE CARONA

FINALIDADE: SOLICITAR COMPRA DE ITENS DE PREGOES VIGENTES DE OUTROS ORGAOS GERENCIADORES
(UASG’s)

Tipo*

Tipo de processo™:
etor de abertura*:
Setor origem*:

Setor responsavel:

a. Abertura de Processo Digital
i. SOLAR - Menu = SPA - Cadastro de Processo Digital
ii. Inserir CPF no campo “Interessado na UFSC”
iii. Grupo de Assunto: 64 (Compra), Assunto: 1359 (Compra — Adesdo ATA)
iv. Detalhamento: Verificar exemplo em figura abaixo. Deve conter todas as informacgdes ali
apresentadas.
v. Clicar em “Préximo” = Conferir dados e “Concluir Cadastro”.

: @ Processo
Administrative E

SIAPE/Matricula:

ressado na UFSC*:

irupo de assunto®:
Assunto*:

Detalhamento:

unicipio/campus*:

Prazo (em dias):

Cadastrado por

CAA/DCL/PROAD (Coodenadoria de Administracdo e Acompanhamento @
CAA/DCL/PROAD |Coodenadoria de Administracdo e Acompanhamento @ [¥] Meu setor

@ [[IMeu setor
Inserir nimero do CPF @ [F] outros
64 Compra @
1359 Compra - Ades3o ATA

8105 |Floriznépolis sc |[@

Término do prazo:

:|Guilherme Carvalho Batista

7] wotificar interessados

| Processo sigiloso

b. Anexar como Peca 2> Memorando justificando o pedido
iii. Devera constar a motivacdo do pedido e, se possivel, calculo efetuado para obtencdo dos
guantitativos a serem solicitados.
iv. O Memorando deverd ser datado e assinado pelo Ordenador de Despesa (Diretor ou Vice-
Diretor do Centro ou Departamento, Pré-Reitor, Reitor).
c. Anexar como Pega > Ficha de Tombamento devidamente preenchida
i. http://dcl.proad.ufsc.br/files/2013/02/Ficha-de-Tombamento.doc
ii. Tombamento é o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no sistema de
controle patrimonial da Universidade e, em alguns casos, no seu balango contdbil. Isso
significa dizer que o bem que entra no acervo da instituicdo, apresentara igualmente um

aporte de recursos no balanco patrimonial. Por interferir no balango patrimonial, essa
operacao é atribuicdo do responsavel pelo controle patrimonial da Unidade.

iii. Portanto, o documento abaixo Informard as principais informag¢des dos itens a serem
comprados, como também o respectivo tombamento dos mesmos.

iv. Sera imprescindivel para a posterior emissdo de empenho pelo DCL, pois os dados
informados serdo utilizados pelo Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP) para tombar
o(s) bem(ns).

v. COMO ACESSAR O EDITAL DE PREGOES NO COMPRASNET: Quando houver previsdo de
cores no edital, ao exemplo de boa parte dos itens dos pregbes de Mobiliario



http://dcl.proad.ufsc.br/files/2013/02/Ficha-de-Tombamento.doc
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(205/UFSC/2012) e Cadeiras (247/UFSC/2012), o requerente devera informar
obrigatoriamente a cor do item solicitado, conforme pode ser observado no Formuldrio
abaixo. Para verificar a cor, basta acessar www.comprasnet.gov.br = Consultas = Avisos
de Licita¢gdes = Preencher Numero da Licitagdo e Codigo da UASG - Itens e Download >
Ao fim da pagina clicar em Download - Abrir o Edital > Procurar os itens no fim do

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 ndo seja(m)
definida(as) previamente a(s) cor(es), o fornecedor enviara o item com a(s) cor(es) que
estiver(em) disponivel(eis) no momento.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA - UFSC
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO - PROAD
DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL - DGP

FICHA DE CONTROLE DE BENS DE SERVIDORES

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

DATA ___ /| N°
PROCESSO SPA N°
REFERENTE AO PREGAO UFSC N°
CARONA > PROC. LICIT. /UASG: /PREGAO:
()COMPRA DIRETA
()INEXIGIBILIDADE

Cor

Dept
N*® Nome do Material (caso Qtd. Valor '.Fotal Servidor l}esponsével ef 5 Ramal
Item pravisto ®3) (Nom= Completo)
no zdital) Centro

RESPONSABILIDADE DE SERVIDOR na Universidade.
e Utilizada para ser registrado o TOMBAMENTO no Departamento de Gestao
Patrimonial (DGP) da UFSC.
Florianopolis, de de 2013.

RESPONSAVEL PELA DISTRIBUICAO INTERNA NOS CENTROS/CAMPIS

Nome:
Ramal:
Depto/Centro:
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d. Anexar como Pegas do Processo = Conforme Checklist Portaria 100
i. Memorando do requerente do interessado pela aquisicdo do material assinado pelo
ordenador de despesa, formalizando o pedido/com justificativa;
ii. Copia do oficio encaminhado ao Gerenciador da Ata, formalizando o pedido de adesao;
iii. Copia do oficio do drgao responsavel pela Ata, autorizando a adesao;
iv. Codpia do oficio enviado ao fornecedor;
v. Copia do oficio do fornecedor CONCORDANDO em fornecer os itens solicitados;
vi. No minimo 03 (TRES) or¢amentos comprovando a vantagem de aderir a carona;
vii. Cdpia do termo de homologacao do pregdo em que constem os itens que serdo adquiridos
para obter informacgGes sobre os registros e do fornecedor.
viii. Codpia da Ata que o Gerenciador assinou com o fornecedor constando o item requerido;
ix. Copia do Edital do Pregao do Gerenciador.
e. Enviar para CAA/DCL/PROAD
i. Faremos a anadlise do pedido, junto a emissdo de Parecer.
f. Viabilizacdo de Recursos junto ao DGO/PROPLAN
i. Estando tudo certo na etapa anterior, retornaremos o processo digital ao requerente, para
que este encaminhe ao DGO/PROPLAN, com fins de viabilizacdo de recursos. Quando
recebermos via e-mail do DGO a Nota de Dotagdo (ND), efetuaremos o empenho.




