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VERSAO DO DOCUMENTO: FEVEREIRO/2022

ROTEIRO PARA DISPENSA DE LICITAGAO

Inciso Xlil do Artigo 24 da
Lei n° 8.666/1993

Observagdes importantes

1.Da Etapa de Formalizacao da Demanda: Para a contratacdo de fundagdo de apoio devera ser designada uma Equipe de Planejamento especifica
para cada objeto de contratacdo:
2.Duvidas: Sempre que forem registradas dividas em relagdo ao objeto e instrugdo do Pedido de Compras, pedimos que entrem em contato com o
Departamento de Contratacdes Diretas através do e-mail compradireta@uffs.edu.br. Do mesmo modo, orientamos aos requisitantes que, antes de
preencher qualquer formuldrio padrdo do Pedido de Compras, verifiquem no Moodle a existéncia de versdes atualizadas dos formuldrios e/ou novas
orientagées expedidas pela SUCL.

Primeira etapa

Processo de formalizacao da demanda

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

‘,7Passo 1: Solicitar a designacdo de Equipe de

= Planejamento

Roteiro para cadastro de processo administrativo no SIPAC: Mesa Virtuval

Acesse o SIPAC com suas credenciais > Clique em abrir processo
Tipo processual: FORMALIZACAO DE DEMANDA

1.1. A Unidade Requisitante deverd solicitar a Assunto do processo (CONARQ): informar o cédigo da natureza da demanda, conforme exemplos
a seguir:

034 - (GESTAO DE MATERIAIS) - CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

Assunto detalhado: Solicitagdo de nomeagdo da Equipe de Planejamento para a
aquisi¢do/contratacdo de XXXXXXXXXXX

Natureza do processo: OSTENSIVO

Categoria: Selecione a Unidade e informe a Unidade responsavel pela demanda

Notificar interessado: NAO

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

Inserir o documento: FO090 - DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA preenchido;

Indique os assinantes do formuldrio: todos os integrantes da Equipe de Planejamento e a

designacdo da Equipe de Planejamento a SUCL
através de um processo administrativo no SIPAC:
Mesa Virtual;

1.2. Emitida a Portaria, o Processo retornara a
Unidade Requisitante, para que se inicie a
elaboragcdo dos Estudos Técnicos Preliminares e
demais procedimentos que compreendem a Etapa

prévia de aprovacao da contratacao da fundacao
de apoio junto a Camara Tematica;

1.3. Orientacdes sobre a etapa de avaliacdo pela
Camara Tematica estdo relacionados na Instrucao
Normativa n° 25/PROAD/UFFS/2017.

1.4. O fluxo e a relagcio de documentos a serem
observados pelo Requisitante para contratacio de
fundagodes de apoio esta disponivel neste site.

‘; Passo 2: Elaborar o ETP Digital

2.1. A Equipe de Planejamento designada devera
elaborar o ETP digital no médulo ETP digital do
Portal de Compras do Governo Federal através do
integrante administrativo indicado no F0090 -
DOCUMENTO DE FORMALIZACGAO DA DEMANDA.
Para orientacées emitidas pelo Ministério da
Economia, clique aqui;

2.2. Finalizado o ETP digital, a Equipe de
Planejamento concluira pela Vviabilidade ovu
inviabilidade da contratacao.

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

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

Processo.

DICA: o modelo de Formuldrio de Formalizagcdo da Demanda esta disponivel

no Template do SIPAC: Mesa Virtual.

viabilidade da contratagao: salvar o ETP digital em PDF e anexar ao processo de formalizagao
de demanda > indicar como assinantes todos os integrantes da Equipe de Planejamento e
Autoridade Competente da Unidade Requisitante.

inviabilidade da contratagdo: salvar o ETP digital em PDF e anexar ao processo de

formalizagdo de demanda > inserir um despacho informando o resultado dos Estudos, contendo a

assinatura de todos os integrantes da Equipe de Planejamento e Autoridade Competente da

Unidade > enviar o processo a SUCL para arquivamento.



https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-etp-digital
https://www.uffs.edu.br/atos-normativos/instrucao-normativa/proad/2017-0025#:~:text=1%C2%BA.,da%20UFFS%20e%20legisla%C3%A7%C3%A3o%20vigente.
https://www.uffs.edu.br/acessofacil/transparencia/fundacoes-de-apoio/nova-contratacao

‘; Passo 3: Insercao de documentos especificos de contratacdo de fundagcao de apoio

—

3.1. Inserir os documentos abaixo no Processo de formalizagdo de demanda:
e FO100 - Projeto Basico;

e FO101 - Plano de Trabalho;

¢ FO105 - Declaracdo de participacdo em Projetos com Fundagdes de Apoio;
e FO102 - Declaracdao de Verba Descentralizada (se o recurso for TED);

e Orcamentos (minimo trés);

e FOO091 - Estudos Técnicos Preliminares — ETP digital;

3.2. Enviar o processo para a Pro-Reitoria ao qual o projeto estara vinculado (PROEC, PROPEPG ou PROGRAD);

3.3. O processo sera analisado pela Pré-Reitoria que emitira despacho e enviara para a camara tematica para aprovacao;

3.4. Se aprovado o processo é enviado ao Servigco de Apoio a Contratos com Fundacdo de Apoio — SACF para sequéncia do
processo de contratacdo.

Segunda etapa

Cadastro da requisicao de compras

Procedimento a ser realizado Servico de Apoio a Contratos com Fundacgdo de Apoio - SACF

»; Passo 1: Catalogacio do servico de Contratacdo de Fundacdo de Apoio

1.1. Primeiramente o SACF realizara a catalogacdo especifica do servico de Fundagdo de Apoio.

—; Passo 2: Cadastrar as Cota¢ées da Pesquisa de Precos e atualizar o valor estimado do item

= Fundamento legal: Instrugdo normativa n° 73/2020, que dispde sobre procedimentos de Pesquisa de Precos

P

2.1. O SACF realizard o cadastro das Cotagdes de Pesquisa Roteiro para cadastro das cotagdes do item

de Pregos no SIPAC: Médulo Compras. Esse procedimento Acesse: Médulo Compras > Cotagdes > Cotagdes > Cotar materiais do catalogo > informe
) . . . . o cédigo do item > buscar > adicionar cotagées > Preencha os campos solicitados e no
€ necessario para estimar o valor da Reqmsu;ao e permltlr campo arquivo, cadastre o orcamento fornecido pelo fornecedor > Clique em inserir
a geracao dos Relatérios de Pesquisa que integrarao o cotagdo. Repita o procedimento para cadastrar todas as cotacdes do item > Quando

processo de compras finalizar o cadastro das cotagdes do item, na aba Cotagdes associadas, selecione somente a

proposta de menor prego vélida > Clique em Atualizar o valor estimado.

Para o parametro IV da IN n° 73/2020: selecione a opgdo fonte interna.

Orientacdes sobre a pesquisa de pregos

o Pesquisa de mercado com no minimo 3 (trés) orcamentos validos.
« Auséncia de 3 (trés) orcamentos validos: Como excegdo, caso a Pesquisa de Precos ndo contenha 3 (trés) orgamentos validos, a Unidade Requisitante devera demonstrar a
limitagdo de mercado ou comprovar o manifesto desinteresse dos fornecedores consultados e apresentar justificativa aprovada pela Autoridade Competente da Unidade Requisitante,

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

A Proposta de Precos devera conter:

eDescricdo do Objeto, valor unitario e valor total conforme disposto no artigo 5° da IN n° 73/2020, haja vista que estas informagdes vinculam o proponente;
IMPORTANTE: O objeto da contratacdo devera ter as mesmas condigées da Proposta de Precos firmada pela Contratada, a fim de se evitar divergéncias na
fase de execugido do objeto.

«Dados do fornecedor proponente conforme disposto no artigo 5° da IN n° 73/2020: raz3o social da empresa, CNPJ, nome e assinatura do responsével pela emissdo da
cotacdo, endereco e telefone para contato;

‘Dados bancdrios da empresa Contratada;

«Data de emissdo e vigéncia da Proposta conforme disposto no artigo 5° da IN n° 73/2020. Recomendamos que a vigéncia da proposta formal nédo seja inferior a
no minimo 30 dias, a fim de permitir o atendimento de todos os tramites administrativos até a fase de Empenho. Todavia, propostas com vigéncia vencida deverdo ser ratificadas

com a empresa antes de seguir seu fluxo processual.



N . o e~
— Passo 3: Cadastrar a Reqmsu;ao de Roteiro para cadastrar uma requisicdo de compras
compras Acesse: Portal Administrativo > Requisi¢des > Material/Servigo > Compra > Cadastrar requisi¢do > Selecione

a opcdo: Nacional - Nado Registro de Precos > Selecione o Grupo do Material/Servigo > Clique em

. . . Continuar > no campo Denominagdo do material/servico, informe o nome genérico do item e clique em
3.1. Apés concluir o cadastro das cotagées do(s) : : : : . : o
Buscar Material. O sistema retornard uma lista com todos os materiais/servicos que possuem a denominagao

item(ns), o SACF cadastrara a Requisigéo de pesquisada > Selecione o cédigo do material/servico > Informe a quantidade do material/servigo > No campo

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

. R . Macetes para consulta de itens do grupo
3.2. Finalizado o cadastro dos itens da

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

ReqUiSigéO, selecione continuar > em seguida, -Para consultar itens com maior nivel de detalhamento, insira o simbolo % entre as palavras do item a ser
Gravar e Enviar. consultado. Exemplo: baldo%redondo%autoclavével

Diferengas entre as opgdes Gravar e Gravar e Enviar

-Gravar: A opgdo gravar permite que o responsavel revise, adicione ou exclua os itens em outro momento,
antes do envio da requisicdo a SUCL. Nesta opcao, a requisicdo permanecera na fila da Unidade Requisitante.
-Gravar e Enviar: A opcdo gravar e enviar finaliza o cadastramento da Requisigdo e envia para a Unidade de
Compra (SUCL).

Passo 4: Solicitar Avutorizacao

Orgamentéria Roteiro para solicitagdo de orcamento da demanda

Selecione a opgdo solicitar autorizagdo > Informe a Diretoria de Orgcamento - DORC > Clique em solicitar
autorizacdo.

4.1. Solicite a autorizagdo orcamentaria para sva IMPORTANTE

Requisigﬁo de Compras; A autorizagdo solicitada nesta etapa, constitui-se apenas um requisito formal para continvidade da
tramitagdo da requisicdo do material/servico no SIPAC: Médulo compras e, se fundamenta no teto
orcamentdrio disponibilizado para fins de planejamento das demandas, ou seja, a efetiva confirmagdo da
disponibilidade orcamentdria para suportar a execugdo da contratacdo pretendida serd solicitada pela

SUCL na fase de instrugdo processual do processo de compra.

|

— ¢+ Passo 5: Notificar a SUCL das
Requisicoes geradas

Modelo de envio

Assunto: Relagdo de Requisiges emitidas para contratagdo de fundagdo de apoio XXXXXXXX
Unidade Requisitante: XXXX
N° das Requisicoes geradas: XXXXX

5.1. Caberd ao SACF enviar e-mail para
compras@uffs.edu.br e informar o numero da
requisicdo gerada:

Informagédo adicional: Este campo deverd ser usado para relatar informac&es sobre as requisicdes.

IMPORTANTE:
N&o informar no mesmo e-mail requisicdes de processos distintos, a fim de evitar que requisicdes que ndo
fazem parte do mesmo processo sejam agrupadas na mesma Dispensa de Licitacdo.

Terceira etapa
Processo de Dispensa de Licitacao

Passo 1: Receber o processo de Dispensa de Licitacdao gerado pela SUCL

1.1. Apés andlise da(s) Requisicdo(des), a SUCL abrira um processo de Dispensa de Licitagdio no médulo Compras do SIPAC e
encaminhara o processo para o Servico de Apoio a Contratos Com Fundacées — SACF;

1.2. O SACF devera inserir no processo de dispensa de licitagcdo, a materializacdo em arquivo PDF Unico do processo de
formalizacdo da demanda, (processo onde consta a Portaria de designacdao da Equipe de Planejamento, tratativas de
aprovacao junto a Camara Tematica e o ETP digital);

1.3. Em seguida, o SACF devera incluir no processo de formalizacdo de demanda, despacho informando que a demanda foi

inserida no processo n° (indicar o numero do processo administrativo de dispensa de licitacdo) e enviar o mesmo a SUCL para

arquivamento.
1.4. O SACF enviara entdo o processo de dispensa para a Unidade Requisitante para que esta providencie a insercdo dos

documentos relacionados abaixo


mailto:compras@uffs.edu.br

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

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

de LiCita(;éO, gere no SIPAC os Relatérios de Acesse: Médulo Compras > Cotacdes > Cotar itens de processo de compras > campo Licitagdo,
Pesquisa de Pret;os 1 e 2, conforme roteiro ao lado informe o nimero da dispensa > buscar > Selecione ) > selecione todas as cotacdes validas >
1

clique em confirmar > gere o relatério com todas as cotacdes e salve-o em PDF.

€, aneXe-0s a0 processo de Dlspensa de L|<:|ta¢;ao. Para gerar o Relatério de Pesquisa de Pregos N° 2 (somente o menor preco)

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

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

Pedido de Compras, conforme ordem estabelecida
no Quadro 01.

— 1 Passo 3: Reenvio do processo de Dispensa de Licitacdo a SUCL

3.1. Anexados ao processo de Dispensa de Licitagdo, todos os documentos listados nos itens 01 a 07 do Quadro 1, a Unidade
Requisitante/Equipe de Planejamento devera enviar o processo de Dispensa de Licitacdo para o SACF para juntada dos
documentos indicados nos itens 08 e 09.

3.2. O SACF fara a insercdo dos documentos descritos nos itens 08 e 09 do Quadro 1 e enviara o processo a SUCL, que dara
inicio a instrugcao processual da demanda.

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

Avutoridade Competente: A Autoridade competente da Unidade Demandante ndo podera ser também o requisitante da demanda, tendo em vista o principio de segregacdo de fungdo.
Caso essa condigdo seja necesséria, a autorizagdo do pedido de Compras cabera a Autoridade hierarquicamente superior a que formulou o pedido de Compras/Contratagdo.

Da assinatura dos documentos: Os documentos que integram o processo de Compras deverdo ser assinados DIGITALMENTE no sistema SIPAC pelo:

1. Requisitante da demanda ou todos os membros da Equipe de Planejamento, conforme o caso;

2. Agente de Compras da Unidade Requisitante e;

3. Autoridade Competente da Unidade Requisitante.

Ne°. Documento Observagdo
Processo de Formalizagdo da Demanda
ol F0090. Materializacdo em arquivo PDF Unico, da Portaria de designagdo da « Esse documento serd anexado pelo SACF.
Equipe de Planejamento e do ETP digital do processo de Formalizagdo de demanda
Pesquisa de Pregos

02 F0032. Relatérios de Pesquisa de Pregos 1e 2

F0064. Relagdo de e-mails enviados aos fornecedores consultados e que

ndo enviaram proposta de acordo com o disposto no artigo 5°, § 2°, inciso lll da IN
n°73/2020 precos foram tomados.

03 « Objetivo: comprovar nos autos que todos os procedimentos necessdrios a obtengdo dos

N e Apresentar 3 comprovagdes de pregos praticados pela Fundagdo com outras
04 FO034. Ratificagdo dos pregos praticados pela Contratada, quando se tratar
instituicdes/terceiros, através de contratos/notas fiscais/notas de Empenho (recentes) emitidos
de demanda que se assemelha a uma inexigibilidade de licitagdo. i i A
no periodo de até 1 (um) ano anterior & data contratacéo;

Formulario de Compras

F0031. Formulirio de Compras e Pesquisa de Precos conforme modelo o Observar se o cédigo do Plano de Agdo esta correto, pois qualquer informagdo equivocada
05 constante no Anexo | do Manual de Compras; deste requisito implicard na devolugdo do processo de Empenho a Unidade Requisitante para

adequagdo.

Declaracao
o Declarar e justificar expressamente nos autos que as atividades a serem contratadas ndo podem

FO0193 - Declaragdo de impossibilidade de execucgdo direta;
06 ser realizadas diretamente pela Universidade.

Mapa de riscos
F0093. Mapa de Riscos, conforme modelo disponivel no Encarte B do Manual de + A elaboragdo do Mapa de riscos é facultativa para aquisicio de bens e necesséria para

07 Compras contratagdo de servigos.
Documentos a serem providenciados pelo SACF
Regularidade fiscal e trabalhista da Contratada
Comprovante do CNPJ da Contratada; « Fundamento legal: art. 29 da Lei n® 8.666/1993:
Certidao vélida de Débitos Fiscais Federais; o As certiddes de regularidade fiscal e trabalhista poderdo ser substituidas pelo SICAF da
Certidao valida do FGTS; Contratada, se a mesma possuir cadastro;
Certidao vélida de Débitos Trabalhistas; « Caso se verifique certiddes vencidas no SICAF, a Unidade Requisitante deveré providenciar a
0g Certidao vélida de Débitos Municipais ou comprovante de isengéo; certiddo vigente;
Consulta ao CADIN; « Utilize o cédigo F0068 — HABILITACAO DA CONTRATADA

Certiddo consolidada TCU. https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
Outros documentos especificos do inciso

Portaria de Autorizagdo UFF — Fundacdo;
Extrato de credenciamento da Fundacgao;
09  Autorizagdo da UFSC/UFRGS/UTFPR;
Estatuto da Fundagéo;
Portaria e documentos do Superintendente da fundagdo, quando couber.


https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

