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LEGISLACAO APLICAVEL AS COMPRAS PUBLICAS

LEI DE LICITAGOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
e Lein®14.133/2021
e Decreto n® 11.317/2022 que dispbe sobre a atualizacdo dos valores estabelecidos na Lei n°®
14.133/2021 com vigéncia para 2023.

DISPOSICOES GERAIS
e Decreto n° 11.430/2023, que dispbe sobre a exigéncia em contratacdes publicas de acdes
voltadas para as mulheres.
* IN SEGES/ME n° 116/2021 que estabelece procedimentos para participacdo de pessoa fisica nas
contratacdes publicas.

PLANEJAMENTO DE CONTRATACOES ANUAL
* Decreto n°® 10.947/2022.

PAGAMENTO DE DESPESAS

¢ IN SEGES/ME n° 77/2022, que dispde sobre a observancia da ordem cronoldgica de pagamento
das obrigacdes relativas ao fornecimento de bens, locacdes, prestacéo de servicos e realizacéo
de obras.

¢ IN SEGES/MGI n°® 11/2023, que estabelece condicfes para o pagamento das despesas com
compra de bens e prestacdo de servicos, de que dispde o inciso | do art. 40 da Lei n° 14.133, de
1° de abril de 2021, e para o regime de adiantamento, por suprimento de fundos, de que tratam os
arts. 45, 46 e 47 do Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de 1986.

CONTRATAGAO DE BENS E SERVICOS

« Decreto n® 10.818/2021, que disp&e sobre classificacao de bens e servigos.

* IN SEGES/MGI n° 04/2023, que estabelece regras complementares para aplicacdo do Decreto n°®
10.818/ 2021.

¢ IN SEGES/ME n° 98/2022, que trata da contratacdo de servicos sob o regime de execucéo
indireta.

*« IN SEGES/ME n° 05/2017, que dispbe sobre as regras e diretrizes do procedimento de
contratacdo de servicos sob o regime de execucao indireta.

SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS
» Decreto n° 11.462/2023, Regulamenta os art. 82 a art. 86 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021,
para dispor sobre o sistema de registro de pre¢os para a contratacdo de bens e servigos, inclusive
obras e servicos de engenharia

CRITERIOS DE JULGAMENTO
e IN SEGES/ME n° 73/2022, que trata do critérios de julgamento por menor preco ou maior
desconto.
* IN SEGES/ME n° 96/2022, que trata do critérios de julgamento por maior retorno econémico.
¢ IN SEGES/MGI n° 02/2023, que trata do critérios de julgamento por técnica e preco.
e IN SEGES/MGI n° 12/2023, que trata do critério de julgamento por melhor técnica ou contetddo
artistico.
Continua >>>
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ARTEFATOS DE PLANEJAMENTO
e IN SEGES/ME n° 58/2022, que dispde sobre a elaboracao dos Estudos Técnicos Preliminares -
ETP.
e IN CGNOR/ME n° 81/2022, que dispde sobre a elaboracdo do Termo de Referéncia - TR e sobre
o Sistema TR digital.

PESQUISA DE PRECOS
e IN SEGES/ME n° 65/2021, que dispde sobre o procedimento administrativo para a realizacéo de
pesquisa de precos para aquisicao de bens e contratacdo de servicos em geral.
e IN SEGES/ME n° 91/2022, que trata de regras para definicdo de valor estimado obras e servi¢cos
de engenharia - Lei n® 14.133/2021.
e Decreto n® 7.983/2013, que dispbe sobre regras e critérios para elaboragdo do orcamento de
referéncia de obras e servicos de engenharia.

SOLUCOES DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO - TIC
e IN SGD/ME n° 01/2019.
e IN SGD/ME n° 47/2022.
e IN SGD/ME n° 94/2022.
e IN SGD/MGI n° 06/2023, que regulamenta os requisitos e procedimentos para aprovagéo de
contratacdes ou de formacdo de atas de registro de precos relativos a bens e servicos de
tecnologia da informag&o e comunicacéo - TIC.

AGENTE DA CONTRATACAO, FISCAIS E GESTORES DE CONTRATOS
e Decreto n° 11.246/2022, que trata de regras para a atuacdo do agente de contratacdo e da
equipe de apoio, o funcionamento da comisséo de contratacéo e a atuacéo dos gestores e fiscais
de contratos.
e IN SEGES/ME n° 75/2021, dispde sobre regras para a designagcdo e atuacdo dos fiscais e
gestores de contratos.

BOAS PRATICAS DE GOVERNANGA
e Lein® 14.129/2021, que disp8e sobre principios, regras, e instrumentos para o governo federal e
para aumento da eficiéncia publica.
o Portaria SEGES/ME n° 8.678/2021, que dispbe sobre Governanga das contratacdes publicas.

SUSTENTABILIDADE DAS CONTRATAGOES PUBLICAS
e Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis - 52 edi¢cdo JUL/2022.

OBSERVACAO: Os links de acesso aos normativos citados acima estdo disponiveis na aba
Legislacdo da Planilha de Tramitacdo de Processos da SUCL.
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OBSERVAGCOES IMPORTANTES

1. DA PREVISAO NO PCA EM EXECUGAO: O PCA é o primeiro Instrumento de Planejamento
das Contratacdes Publicas, por isso antes de iniciar a tramitacdo da sua demanda, verifique se a
necessidade esta contemplada em um dos Projetos de Compras do Calendario em Execucao.
Ndo havendo previsdo, devera, obrigatoriamente, realizar a inclusdo da demanda no
planejamento das contratagcbes da UFFS, conforme estabelecido no Fluxo de Ajustes do PCA em
execucao, disponivel no site institucional em: Link

2. DAS HIPOTESES DE ENQUADRAMENTO: A nova lei de Licitagdes compatibilizou os ritos
processuais das modalidades de licitacdo de Pregdo e Concorréncia, passando a escolha da
modalidade ficar atrelada ao tipo do objeto pretendido e ao seu critério de julgamento. Caso sua
demanda ndo seja contemplada nas modalidades indicadas (Pregdo ou Concorréncia),
solicitamos que a Unidade Requisitante entre em contato com o Departamento de Compras.

3. SOLUCOES DE TIC: deverdo ser processadas via Secretaria Especial de Tecnologia e
Informacéo - SETI para aplicacao das disposi¢cdes normativas vigentes;

4. OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA: deverao ser processadas via Secretaria Especial de
Obras - SEO, tendo em vista as especificidades que envolvem a contratacdo de servicos dessa
natureza.

5. DO PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO: A nova Lei de Licitagdes apresentou um foco
claro na governanca e fase preparatéria da contratagdo publica, de modo a evitar os problemas
decorrentes de contratagbes mal planejadas ou geridas de forma equivocada. Dessa forma, €
imperioso que todos os envolvidos no planejamento da contratagdo publica na UFFS
compreendam que o planejamento € um esforco inicial, de extrema importancia que tem como
objetivo alcancar com eficiéncia os resultados que atendem ao interesse publico. E, quanto
melhor o planejamento de uma contratacdo, maiores sdo as condicbes de monitoramento e
controle dos riscos, bem como menores sdo as chances de se realizar contratacbes
antiecondmicas, ineficientes e sem efetividade. Por isso,_é sempre salutar adotar boas praticas
de planejamento como realizar pesquisas sobre as solucfes que o mercado oferece para
atendimento do objeto pretendido, consultar contratacdes similares realizadas por outros 6rgaos
da Administracdo Publica e revisar constantemente as condices de contratacdo atreladas a
necessidade institucional, ainda que sua demanda seja processada anualmente.

6. DUVIDAS: Caso surjam davidas em relacdo ao objeto da contratacéo ou fluxo de tramitac&o
processual, pedimos que entrem em contato com o Departamento de Compras atraveés dos
canais de comunicacao divulgados no site institucional da UFFS e na Planilha de tramitacdo de
processos de compras da SUCL. Do mesmo modo, orientamos que verifiqguem com frequéncia se
ha versbes atualizadas dos formularios padronizados pela SUCL no site institucional e no
Moodle, bem como, se foram expedidas novas orientacdes pela Superintendéncia, a fim de evitar
que o processo seja devolvido para adequacao.

SITES E LINKS UTEIS

Portal de Compras do Governo Federal: Acesse aqui

Catalogo de bens e servicos do Portal de Compras: Acesse aqui
Modelos de Licitacdes e Contratos padronizadas da AGU: Acesse aqui
Itens padronizados da Central de Compras: Acesse aqui

Cursos e capacitacdes da Central de Compras: Acesse aqui
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PASSO 1: Consultar o catalogo institucional da UFFS

1.1. Verifigue se 0o MATERIAL/SERVICO pretendido consta no Catalogo Institucional do SIPAC;

1.2. Consulte o codigo CATMAT/CATSER do item no Portal de Compras do Governo Federal e
verifique se o codigo pesquisado € o mesmo cadastrado no catalogo institucional. Se houver
necessidade atualize o codigo encontrado;

1.3. Verifique se o fornecedor e/ou marca do item estdo cadastrados no SIPAC: Mddulo compras. Se
nao estiver, solicite ao membro da Equipe de Apoio vinculado a sua Unidade/Campus que realize os
cadastros no sistema. Caso o item ndo tenha marca, poderd ser utilizada a denominagéo
NACIONAL;

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

1.5. Consulte o almoxarifado por e-mail para verificar se o item desejado, esta ou néo, disponivel em

estoque.

N 0
Consultar itens no catalogo institucional %/
Selecione: Portal Administrativo > Requisi¢des > Material/Servigo > Catalogo > Consultar material > informar a
especificacdo do material > clicar na lupa e verificar as informacdes do item cadastradas no sistema.
Solicitar cadastro do material
Acesse: Portal Administrativo > Requisi¢cGes > Material/Servigo > Catédlogo > Solicitar cadastro > selecione o
campo denominacao > buscar > no fim da pagina selecione SOLICITAR CADASTRO DE MATERIAL > Escolha
o tipo de material > Selecione o Grupo a que se relaciona o item > preencha os campos solicitados e insira os
documentos indicados > Clique em Solicitar cadastro.
Solicitar cadastro de servico
Para solicitar a catalogacé@o do servico (caso este ndo esteja catalogado), envie as informagdes abaixo para a
Superintendéncia Administrativa - SUADM através do e-mail proad.dgcs@uffs.edu.br;
Denominagéo:
Valor Estimado:
Unidade de Medida:
Especificagéo:
Caodigo CATSER: Link (para consulta do codigo)
Solicitar atualizacdo do c6digo CATMAT/CATSER
Enviar e-mail para compras@uffs.edu.br, conforme modelo abaixo:
Assunto: Insercdo de codigos CATMAT/CATSER de itens do Catalogo
Cdédigo do CATMAT:
Cadigo do item:
Descri¢do sucinta do item:
Cadastrar fornecedor
Acesse: Modulo Compras > Cadastro > Pessoa Fisica/Juridica > cadastrar > preencher os campos solicitados
> cadastrar.
Cadastrar marca de produto
Acesse: Modulo Compras > Cadastro > Marca de Produto > cadastrar > informar a marca no campo
denominacgéo > cadastrar.
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PASSO 2: Cadastrar as cotacdes de precos e atualizar o valor do item

2.1. Solicite que a Equipe de Apoio de sua Unidade/Campus cadastre no SIPAC: Médulo Compras,

0s orcamentos obtidos na Pesquisa de Precos.

Passo a passo para cadastrar as cotagcoes do item

Passo 1: Acesse: Mdédulo Compras > Cotagbes > Cotacdes > Cotar materiais do catalogo > informe o codigo
do item > buscar > adicionar cotacdes > Preencha os campos solicitados e no campo arquivo, cadastre os
orgcamentos ou Relatério obtido no Portal de Compras do Governo Federal (PAR 1) > Cligue em inserir cotacéo.
Repita o procedimento para cadastrar todas as cotacdes do item. Observar as orientagées no quadro
abaixo.

Passo 2: Finalizado o cadastro das cotacdes, acesse > aba cotagbes associadas > selecione todas as
propostas de precos validas > Clique em Atualizar o valor estimado.

ORIENTACOES SOBRE A PESQUISA DE PRECOS
1. DA PESQUISA DE PRECOS

« Da Pesquisa de Precos para aquisicées/contrataces (exceto servicos de engenharia): observar as
orientacbes da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 65/2021 (Acesse aqui) que dispGe sobre os
procedimentos de pesquisa de pregos para aquisi¢cdo de bens e contratagao de servicos em geral, no ambito
da administracéo publica federal direta, autarquica e fundacional.

« Para contratacdes de obras e servicos de engenharia, a elaboracao do orcamento de referéncia devera
ser realizada em consonancia com as regras e critérios constantes no Decreto n° 7.983/2013.

2. DOS PARAMETROS DE PESQUISA DO ART. 5° DA IN SEGES/ME N° 65/2021:

o A Pesquisa de Precos podera ser realizada mediante combinagdo dos parametros constantes no artigo 5° da
IN SEGES/ME n° 65/2021 e a determinagéo do preco estimado se dara pela média, mediana ou menor prego
obtido, conforme o caso.

3. DICAS IMPORTANTES

« Validade dos Orcamentos: Observe o periodo de vigéncia dos orgcamentos indicados nos parametros
previstos no artigo 5° da IN SEGES/ME n° 65/2021.

+ Da solicitacdo formal de orcamento com fundamento no parametro IV do artigo 5° da IN SEGES/ME n°
65/2021: para adocao deste parametro, o artigo 23 da Lei n°® 14.133/2021 estabeleceu a necessidade de
solicitacdo formal de cotagdo e a IN SEGES/ME n° 65/2021 consignou como ferramenta de formalizagéo

somente por e-mail ou oficio, ndo sendo prevista a utilizacéo de consulta de precos por contato telefonico.
» Do modelo de solicitacdo de Proposta de Precos: Para solicitacdo de orcamento diretamente com

fornecedor, recomendamos, se possivel, a adogdo do modelo elaborado pela SUCL, disponivel no site
institucional em: link, a fim de que sejam observados aspectos formais da proposta, conforme disposto no
artigo 5° 82° Il da IN SEGES/ME n° 65/2021. Os fornecedores consultados poderdo emitir propostas
conforme modelos padronizados por eles, porém solicitamos que o documento contenha minimamente as
informacdes solicitadas no modelo padrédo da SUCL.

+ A Pesquisa de Precos devera ser realizada com no minimo 3 (trés) cotagdes, de acordo com o disposto
no artigo 6°, 85° da IN SEGES/ME n° 65/2021.
Continua >>>
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o Da auséncia de 3 (trés) orcamentos: A IN SEGES/ME n°. 65/2021 estabelece no 8§5° do artigo 6° que,
excepcionalmente, sera admitida a pesquisa com base em menos de trés precos, desde que devidamente

justificada nos autos pelo gestor responsavel e aprovada pela Autoridade Competente. Assim, para tais
situacdes a Unidade Requisitante/Equipe de Planejamento deverd demonstrar a limitacdo de mercado ou
comprovar o manifesto desinteresse dos fornecedores consultados na Declaragdo de Pesquisa de Precos,
conforme modelo disponivel no site institucional em: link;

 Prazo de resposta a solicitacdo de orcamento: A IN SEGES/ME n° 65/2021 nao delimitou o prazo

maximo a ser concedido para resposta as solicitacdes de orgcamentos encaminhados aos fornecedores,
contudo o prazo de resposta a ser concedido ao fornecedor, deve ser compativel a complexidade do objeto a
ser licitado.

o Das particularidades do objeto: Na Pesquisa de Precos deverdo ser observadas as condi¢ces comerciais

praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalagdo e montagem do bem ou execuc¢édo do servigo,
quantidade contratada, formas e prazos de pagamento, fretes, garantias exigidas e modelos disponiveis no
mercado, quando for o caso, conforme previsto no artigo 4° da IN SEGES/ME n°. 65/2021.

« Preste atencdo aos orcamentos obtidos: Verifiqgue se as cotacdes no Portal de Compras apresentam as

mesmas caracteristicas (especificacdo, unidade de medida) do item pretendido, bem como, avalie se o
precos podem ter sido afetados por periodos de instabilidade econ6mica. Analise criteriosamente o
CATMAT/CATSER, a fim de que o mesmo esteja condizente com as especificidades do objeto. Outrossim, o
resultado da pesquisa de precos ndo devera considerar 0s precos excessivamente elevados, os
inconsistentes e 0s inexequiveis, e a desconsideracdo dos valores estar alicercada em critérios
fundamentados e descritos na andlise critica dos valores.

o Evite jogos de planilha: Sempre que possivel, realize pesquisa de precos a partir de uma cotacéo individual

de cada item, a fim de identificar jogos de planilha.
» Dos métodos para obtencdo do preco estimado: Quando for classificar seus orcamentos em meédia,

mediana ou menor preco, verifique se a metodologia é a mais adequada para o conjunto de precos obtido.
e Quando se tratar de contratacdo compartilhada: A Pesquisa de Precos devera ser realizada de forma

conjunta entre os requisitantes a fim de gerar um Unico preco estimado.
» Da pesquisa de Precos em contratacio de Adesdo & Ata de Registro de Precos: E necessario realizar a

Pesquisa de Precos em processos de Adesdo ARP, para que se ateste a compatibilidade dos valores dos
bens a serem adquiridos com os precos de mercado, de forma a confirmar a vantajosidade obtida com o
processo de Adeséo.

« Do Saneamento dos resultados obtidos na Pesquisa de Precos:

a. Os resultados que nao se relacionam com a demanda, a nivel de especificacdo, localizagdo e quantitativo
deverao ser excluidos da cotacéo.
b. Os resultados que apontam para inexequibilidade/superfaturamento do preco, ndao deverdo ser cotados
para formacéo do preco estimado.
o Das situacdes especiais ha composicdo de preco estimado envolvendo os Parametros da IN
SEGES/ME n°. 65/2021.:
a. Quando a composicdo do preco estimado do item for constituida apenas de orcamentos do Parametro

1, devera ser registrado no SIPAC apenas o valor da média/mediana obtida no Portal de Compras.

b. Quando a composicao do preco estimado do item for determinada a partir da combinacdo do
Parametro | e demais Parametros, os orgamentos obtidos no Portal de Compras deverdo, ser registrados de
forma individualizada no SIPAC, para que ndo haja sobreposicdo da média obtida. Ja o relatério gerado no
Portal de Compras podera ser anexado em apenas um valor registrado para o Parametro | no SIPAC.
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PASSO 3: Cadastrar a Requisicao de Compras

3.1. Cadastre todos os itens que fardo parte da Requisicdo de Compras. Lembrando que, o sistema
somente permite que itens do mesmo grupo de catalogacdo sejam cadastrados em uma mesma
Requisicao;

OBSERVAGCAO: Para contratacdo de servico, quando a unidade de medida do c6digo CATSER, no Catalogo do Portal
de Compras for 'UNIDADE" e o servigo prever execucao parcelada, a quantidade devera ser dimensionada de acordo
com a quantidade de empenhos/notas fiscais que deverao ser emitidos durante a vigéncia do contrato.

3.2. Finalizado o cadastro dos itens da Requisi¢do, selecione continuar > em seguida, Gravar e

Enviar.
3.3. Solicite a autorizagdo orcamentaria para sua Requisicdo de Compras, caso a demanda seja
operada da forma tradicional (ndo SRP).

D 0
Passo a Passo para cadastrar uma Requisicao de Compras é/
Acesse: Portal Administrativo > Requisi¢cdes > Material/Servico > Compra > Cadastrar requisicao > Selecione a
opcao: Nacional - Nao Registro de Precos (Pregao tradicional) ou Nacional-Registro de Precos> Selecione
o Grupo do Material/Servico > Clique em Continuar > no campo Denominagdo do material. informe o nome
genérico do item e cligue em Buscar Material > Selecione o cédigo do material > Informe a quantidade do
material > No campo Observacao, informe o nimero item e do Projeto de Compras do PCA em execugéo, além
do nimero do Plano de Agéo e origem do recurso (se externo), conforme modelo abaixo > Selecione incluir >
Gravar e Enviar: Para localizar o nimero do item do PCA em execugdo, consulte a Planilha de Controle e
visualize a ABA 2, coluna D.
N° DO PROJETO DE COMPRAS DO CALENDARIO DE EXECUGAO DO PCA;
N° DO ITEM DO PCA EM EXECUGCAO:
PLANO DE A(;AO N° XXXXX
RECURSO EXTERNO DE XXXX

Caso a demanda seja operada da forma Tradicional (ndo SRP), devera ser solicitado autorizacao
orcamentaria.

Selecione a opcao solicitar autorizacdo > Informe a Diretoria de Orcamento - DORC > Clique em solicitar
autorizacao.

Diferencas entre as op¢oes Gravar e Gravar e Enviar

Gravar: Permite que o responsavel revise, adicione ou exclua os itens em outro momento, antes do envio da
requisicao a SUCL. Nesta opc¢éao, a requisi¢do permanecera na fila da Unidade Requisitante.

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

10



Universidade Federal da Fronteira Sul — UFFS
Pro-Reitoria de Administracéo e Infraestrutura

Superintendéncia de Compras e Licitagdes
Departamento de Compras

PASSO 4: Solicitar designacao da Equipe de Planejamento

4.1. Apo6s finalizar o cadastro da Requisicdo de Compras, a Unidade Requisitante devera solicitar a
designacdo da Equipe de Planejamento, a partir do cadastro de documento avulso no SIPAC: Mesa
Virtual;

Passo a passo para cadastrar documento de designacdo de Equipe de Planejamento %/
Acesse o SIPAC com suas credenciais > Clique em cadastrar documento

Tipo documento: F0282- Documento de Formalizacdo de Demanda - Processo de Compras

Assunto (CONARQ): informar um dos cédigos a seguir, conforme a natureza da contratacéo:

031.11 - (GESTAO DE MATERIAIS) — AQUISICAO E INCORPORACAO - COMPRA - MATERIAL
PERMANENTE

031.12 - (GESTAO DE MATERIAIS) — AQUISICAO E INCORPORACAO — COMPRA - MATERIAL DE
CONSUMO

034 - (GESTAO DE MATERIAIS) - CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Natureza do processo: OSTENSIVO

Assunto detalhado: Solicitagdo de designacdo de Equipe de Planejamento para aquisi¢do/contratacdo de
XXXXX

Forma do documento: Selecione Anexar Documento Digital > Insira o F0282: DFD - Processo de Compras
preenchido na versao PDF. Indique como assinantes, todos os indicados da Equipe de Planejamento e a
Autoridade maxima responséavel pela Unidade Requisitante > Clique em adicionar assinante;

Assine o documento e clique em Continuar > Informe a SUCL como Unidade de destino > Enviar

PASSO 5: Notificar a SUCL do DFD do Processo de Compras

5.1. Envie e-mail para compras@uffs.edu.br e informe o nimero do DFD do Processo de Compras e

Oficio de urgéncia (quando for o caso) cadastro no SIPAC.

=/
Modelo de envio de e-mail:
Assunto: DFD do Processo de Compras para a aquisigao/contratagéo de XXXXXXXX

N° do documento do DFD - Processo de Compras: 23205.XXXXXX/202X-XX (vide Passo 4)
N° do Oficio de urgéncia, quando for o caso: 23205.XXXXXX/202X-XX (vide orientacdes na pagina 5)
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Universidade Federal da Fronteira Sul — UFFS
Pro-Reitoria de Administracéo e Infraestrutura

Superintendéncia de Compras e Licitagdes
Departamento de Compras

PASSO 6: Elaborar os artefatos de planejamento da contratacao

6.1. Emitida a Portaria de designacdo da Equipe de Planejamento, o Departamento de Compras
enviard o Processo de contratacdo a Unidade Requisitante para que se inicie a elaboracdo dos
artefatos de planejamento da contratacdo de acordo com as orientacdes consignadas no Despacho
Orientativo.

6.2. Para gerar o Relatdrio de Pesquisa de Precos, siga 0 passo a passo abaixo. Mas, lembre-se que
o Relatdrio de Pesquisa no SIPAC deverd ser gerado somente apds o recebimento do processo
administrativo de compras.

6.3. Em seguida, anexe ao processo, 0s documentos necessarios para instrucdo processual da

demanda, conforme ordem estabelecida no anexo | deste Guia e reenvie o0 processo a SUCL.

N 0
Passo a passo para gerar o Relatério Consolidado de Pesquisa de Precos no SIPAC ér/
Acesse: Modulo Compras > Cotacdes > Cotar itens de processo de compras > campo Licitacéo, informe o
nimero do pregdo ou concorréncia > buscar > Selecione G > selecione todas as cotacdes aptas para
determinar o preco estimado > cligue em confirmar > Selecione a e gere o relatério com todas as

cotacdes e salve-o em PDF.

ORIENTACOES SOBRE A ELABORAGAO DO ETP NO SISTEMA DO PORTAL DE COMPRAS

e DO ACESSO: O modulo do ETP digital esta disponivel para acesso no Portal de Compras do Governo
Federal no seguinte endereco: (acesse aqui). Caso ainda ndo esteja habilitado para acessar o médulo ETP
digital, a liberagdo de acesso devera ser solicitada diretamente a Contabilidade da UFFS.

o DAS ORIENTACOES GERAIS: Para elaboracdo do ETP deverdo ser consideradas contratagées similares
feitas por outros 6rgéos e entidades publicas, bem como por organizac¢des privadas, no contexto nacional ou
internacional, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que
melhor atendam as necessidades da Administragao.
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ANEXO |

Documentos necessarios para a Modalidade de Pregao e Concorréncia

Fundamento Legal
Art. 6° Para os fins desta Lei, consideram-se:
XLI - pregdo: modalidade de licitagdo obrigatdria para aquisicdo de bens e servicos comuns, cujo critério
de julgamento podera ser o de menor prego ou o de maior desconto;
XXXVIII - concorréncia: modalidade de licitag@o para contratacdo de bens e servicos especiais e de obras
e servicos comuns e especiais de engenharia, cujo critério de julgamento podera ser:
a) menor prego;
b) melhor técnica ou conteudo artistico;
c) técnica e prego;
d) maior retorno econémico;
e) maior desconto;

Observacdes importantes

¢ Os modelos de documentos e formularios padrdo da SUCL estdo disponiveis no site institucional em:_lin
o000 L ] 00 00 0000000000000 OOCEOEOEOEOGNEONONONONONONOEOEOEOEOEOEONOEOEEOEOEOOOOOEOTOTOOPO

=

Documentos a serem providenciados pela Equipe de Planejamento

1. FO053 - Termo de Referéncia da contratacdo, conforme minuta padrdo da AGU para Pregdo ou
Concorréncia, de acordo com o objeto da contratacdo Material ou Servigco, em atencdo a Instrucao

Normativa CGNOR/ME n° 81/2022. Deverdo constar como anexos do TR, os seguintes documentos e

artefatos, na ordem que segue:

Anexo | - ETP digital elaborado no Portal de Compras do Governo Federal, de acordo com as orientacdes

da IN SEGES/ME n° 58/2022;

Anexo lI: Mapa de Riscos, elaborado no médulo de Gestéo de Risco do Portal de Compras do Governo

Federal;

Anexo lll - Relatério de materiais e servicos com precos estimados;

Anexo IV - Planilha de Distribuicao de materiais, conforme modelo disponivel no site institucional,

qguando aplicavel.

Observacao: A Planilha de distribuicao devera ser utilizada somente para materiais e quando a entrega dos

itens for multicampi. Quando a entrega for destinada a apenas um Campus, a indicacdo de endereco devera
constar no TR.

Anexo V: Instrumento de medicdo de Resultado - IMR, quando for o caso;

Anexo VI: Modelo de Ordem de servi¢co, quando aplicavel;

Anexo VII: Modelo de declaracao de vistoria, quando aplicavel;

Anexo VIiI: Outros documentos pertinentes a execugéo do objeto ou de demandas especificas.
Observacao: O TR devera ser assinado no SIPAC por todos os integrantes da Equipe de Planejamento e pelo
Gestor Responsavel pela Unidade Requisitante.

Observacao 2: Nao inserir como anexos do TR, os documentos listados abaixo, a partir do item 2.

2. F0032 - Relatério de Pesquisa de Precos elaborado no SIPAC, conforme Passo 6 deste Guia;

3. F0033 - Declaracao de Pesquisa de Precos, conforme modelo padréo da SUCL;

4. Mensagem de Correio Eletronico - Relacdo de e-mails enviados aos fornecedores e que nao
enviaram Proposta de Precos, em atencdo ao disposto no artigo 5°, § 2° IV da IN SEGES/ME n°
65/2021, quando aplicavel;

5. F0311 - Consulta de estoque de bens em almoxarifado, quando se tratar de aquisicdo de material,

13



ANEXO II

Documentos necessarios para a Modalidade de Pregao e Concorréncia

Fundamento Legal

Art. 6° Para os fins desta Lei, consideram-se:

XLI - pregdo: modalidade de licitagcdo obrigatéria para aquisicdo de bens e servigos comuns, cujo critério de
Jjulgamento podera ser o de menor prego ou o de maior desconto;

XXXVIII - concorréncia: modalidade de licitagdo para contratagdo de bens e servigos especiais e de obras e
servigcos comuns e especiais de engenharia, cujo critério de julgamento podera ser:

a) menor prego;

b) melhor técnica ou conteudo artistico;

c) técnica e prego;

d) maior retorno econémico;

e) maior desconto;

..............................:.._..............................
Observagdes importantes

¢ Os modelos de documentos e formularios padrdo da SUCL estdo disponiveis no site institucional em:_link
00 00000000000 00000000000 OCEOOEOGOEONOCEONONOEONOEONONOEONONONONOEONOEOEONOONONOONOONONOOOO®OOSNOSE OV

Documentos a serem providenciados pela Unidade TécnicalEquipe de Planejamento

1. F0053 - Termo de Referéncia da contratacao, elaborado no Portal de Compras do Governo Federal, em
atengdo a Instrucdo Normativa CGNOR/ME n° 81/2022. Deverdo constar como anexos do TR, 0s seguintes
artefatos de planejamento, na ordem que segue:

Anexo I: ETP digital elaborado no Portal de Compras do Governo Federal, de acordo com as orientagdes da IN
SEGES/ME n° 58/2022;

Anexo ll: Mapa de Riscos, elaborado no modulo de Gestéo de Risco do Portal de Compras do Governo
Federal;

Anexo lll: Relatorio de materiais e servicos com precos estimados;

Anexo IV: Instrumento de medicado de Resultado - IMR, quando for o caso;

Anexo VI: Modelo de Ordem de servico;

Anexo VII: Modelo de declaracéo de vistoria, quando aplicavel;

Anexo VIII: Projeto Basicol/Executivo;

Anexo IX: Caderno de encargos e Especificacdes Técnicas (Memoriais descritivos);

Anexo X: Cronograma fisico-financeiro;

Anexo XI: Planilha Estimativa de Custos e Formacao de Precos de acordo com as disposi¢des previstas no
Decreto n° 7.983/2013;

Anexo XIllI: Planilha de composicao BDI, de acordo com as disposi¢des previstas no Decreto n° 7.983/2013;
Anexo XllI: Anotacao ou Registro de responsabilidade técnica (ART ou RRT) correspondente a elaboragao
do orcamento analitico e Projeto Basico

Anexo XIV: Outros documentos pertinentes a execucao do objeto ou de demandas especificas.
Observacao: Nao inserir como anexos do TR, os documentos listados abaixo, a partir do item 2.

2. F0307 - Relatério de alterag6es promovidas no TR, conforme modelo padrdao SUCL;

3. F0032 - Relatério de Pesquisa de Precos emitido no SIPAC, de acordo com o Passo 6 deste Guia;

4. Mensagem de Correio Eletronico - Relacao de e-mails enviados aos fornecedores e que ndao enviaram
Proposta de Precos, em atencéo ao disposto no artigo 5°, 8 2° IV da IN SEGES/ME n° 65/2021, guando
aplicavel;

5. F0311 - Consulta de estoque de bens em almoxarifado, quando se tratar de aquisicdo de material;
Observacdo: Se algum dos documentos indicados especificos de engenharia estiver dispensado de
apresentacdo, seja por forca de horma ou em razao das caracteristicas do servi¢o, a Unidade Técnica devera
consignar justificativa fundamentada e formal nos autos.
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