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Primeiras acoes

* Planejamento

* Quando em penso em adquirir algum material ou servico, hoje, a
primeira coisa que se deve pensar é: “ELA FOI PLANEJADA?”

» O Governo Federal tem cobrado das contratacfes publicas cada
vez mais planejamento.

» Porisso lanca agora em 2022, ja se adequando a nova lei de
licitacOes (14.133/21), novas ferramentas para a construcao
do PAC/PGC —Plano anual de contratacdes/ Planejamento e
Gerenciamento de Contratagcbes - DECRETO N°10.947, DE
25 DE JANEIRO DE 2022



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC 10.947-2022?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC 10.947-2022?OpenDocument

Primeiras acoes

« Vamos supor um exemplo de compras de material, simples:
« Aquisicdo de uma garrafa térmica:

» O primeiro ponto que devo pensar é: ELA FOI PLANEJADA PELO MEU
SETOR?

Encontrar a linha do
SIM PAC com produto
para inserir na
requisicéo
incluir o item no PGC )
SIM e pedir por e-mail a TENHO O NUMERO
aprovacao e inclusao DA LINHA - OK
“ Procurar saber sea dele no PAC
. Deveria ter se
\/Ye) ) Planejado antes.
Deveréa aguardar

TENHO O NUMERO

DA LINHA - OK

Planejamento
PAC/PGC

Janela para inclusdo
esta aberta




PAC/PGC

 Onde é feita a inclusao?
e SISTEMA DO COMPRAS
* https://www.gov.br/compras/pt-br/

g ‘Lb Orgéos do Governo  Acesso a Informacdo  Legislacido  Acessibilidade ©

= Portal de Compras do Governo Federal 0 que vocé procura? Q

W

O Servigos mais acessados do govbr Servigos em destaque do govbr V'

4
Agente Publico Cidadao, Q;Z Legislagio



https://www.gov.br/compras/pt-br/
https://www.gov.br/compras/pt-br/
https://www.gov.br/compras/pt-br/

PAC/PGC

.,f. Fornecedor Brasileiro >

& Fomecedor Estrangeiro >« Paraisso é necessario possuir
login e senha do sistema de

& Governo ~ COMPRAS ( 0 mesmo que &
utilizado atualmente para o ETP —

— Estudo Técnico Preeliminar —

|_rfome sucer | faleremos dele a frente)

senha \ » Para pedir a senha de acesso

|_norme sua sene ® € preciso preencher formulario e

Alterar senha de acesso anexar ao processo SEI

909744/2020-54

Deseja 52 cadastrar? Verifique as orientacbes de cadastro SISG & Nao SISG
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PAC/PGC

« Os Icones em destaque no slide anterior s&o aqueles que os requisitantes,
provavelmente, possuem acesso e vao precisar utilizar durante o planejamento

da compras.
Sistemas
W @ o
Pregao Cotacéo / PGC 2022

Dizpensa

=

ETF Gestiode
Riscos
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Divulgacao de
Compras

PGC 2023

[EF Zestio da Ata
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O icone PGC 2022 — a partir de
05/08/2022 se mantém disponivel
apenas para consulta, pois as acoes
deveréo ser realizadas no icone PGC
2023. Pois houve a migracao do
sistema.

O icone PGC 2023 devera ser usado
tanto para inclusdo de demandas para
2022 quanto para inclusao das
demandas de 2023 (Devendo-se
acompanhar as janelas para inclusao —
disponiveis para consulta no nosso
site: https://www2.ufjf.br/cosup/pgc-
pac/
 Na&o estao abertas hoje - DATAS
PARA REVISAO E ALTERACAO:
— DE 15/09/2022 A 15/11/2022
(QUINZENA POSTERIOR A
APROVACAOQ DA LEI
ORCAMENTARIA ANUAL —
LOA)



https://www2.ufjf.br/cosup/pgc-pac/
https://www2.ufjf.br/cosup/pgc-pac/
https://www2.ufjf.br/cosup/pgc-pac/

PAC/PGC

« Para este ano uma grande inovacéao é que para que seja feita a
requisicao no SIGA, deve-se indicar a linha em que o item a ser
adquirido aparece no PGC.

* Ou seja agquele item deve estar contemplado no planejamento do ano
anterior.

» O que for emergencial, ou por qualquer outra justificativa plausivel
nao estiver na planilha, pode ser inserido posteriormente.
Bastando acessar o sistema, incluir o item e comunicar
imediatamente a COSUP (a Coordenadora de Suprimentos e 0
Pro-Reitor de Infra-estrutura e Gestao deverao autorizar).

« Mas lembramos que isso deve ser a EXCECAO e ndo a regral!

* Para consulta da lista atualizada do PAC 2022 consultar nosso site:
Relatorio PGC 2022 atualizado em 20/06/2022 excel



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zIuz8ZokehRrb9fdp8CDR0780bGyuG7u/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zIuz8ZokehRrb9fdp8CDR0780bGyuG7u/edit

PAC/PGC

- Para a incluséo de itens no PGC 2023 é necessario preencher os
DOCUMENTOS DE FORMALIZACAO DE DEMANDA (DFD):

» O passo a passo do acesso ao sistema e elaboracado dos DFDs podem
ser encontrado tanto no site:

e da COSUP: https://www?2.ufif.br/cosup/pgc-pac/

* Quanto do Compras: https://www.gov.br/compras/pt-
br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-planejamento-e-
gerenciamento-de-contratacoes/sistema-de-planejamento-e-
gerenciamento-de-contratacoes



https://www2.ufjf.br/cosup/pgc-pac/
https://www2.ufjf.br/cosup/pgc-pac/
https://www2.ufjf.br/cosup/pgc-pac/
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes
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https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes
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https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes
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Proximo passo — ETP
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O Estudo Técnico Preeliminar € o
documento que integra a fase de
planejamento das contratagcoes
publicas e tem o objetivo de
demonstrar a real necessidade da
contratacdo, analisar a viabilidade
técnica de implementa-la, bem
como instruir o arcabouco basico
para a elaboracao do Termo de
Referéncia ou Projeto Basico.

Assim como as DFDs, os ETPs
também devem ser preenchidos
dentro do ambiente do Compras.

A regulamentacdo que rege é a:
INSTRUCAO NORMATIVA N° 40,
22 DE MAIO DE 2020

E



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807

O que deve terum ETP:

| - descricdo da necessidade da contratacdo, considerado o problema a ser resolvido sob a perspectiva do
interesse publico;

Il - descri¢cao dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da solugéo, prevendo critérios e praticas de
sustentabilidade;

Il - levantamento de mercado, que consiste na prospeccao e andlise das alternativas possiveis de solucdes,
podendo, entre outras opcdes:

a) ser consideradas contrata¢des similares feitas por outros 6rgdos e entidades, com objetivo de identificar a
existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovacdes que melhor atendam as necessidades da
administragéo; e

b) ser realizada consulta, audiéncia publica ou dialogo transparente com potenciais contratadas, para coleta de
contribuigdes.



* O que deve ter um ETP:

* IV - descri¢do da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a
manutencao e a assisténcia técnica, quando for o caso, acompanhada das justificativas técnica
e econdmica da escolha do tipo de solucao;

* V- estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memoérias de célculo
e dos documentos que lhe d&o suporte, considerando a interdependéncia com outras
contratacdes, de modo a possibilitar economia de escala;

» VI - estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precos unitarios referenciais, das
memoarias de calculo e dos documentos que lhe déo suporte, que poderdo constar de anexo
classificado, se a administrac&do optar por preservar o seu sigilo até a conclusao da licitacao;

* VIl - justificativas para o parcelamento ou ndo da solucéo, se aplicavel;



O quedeve terum ETP:

* VIl - contratagdes correlatas e/ou interdependentes;

* IX-demonstracdo do alinhamento entre a contratagéo e o planejamento do 6rgédo ou entidade, identificando a
previsdo no Plano Anual de Contratacfes ou, se for o caso, justificando a auséncia de previsao;

+ X -resultados pretendidos, em termos de efetividade e de desenvolvimento nacional sustentavel;

» Xl - providéncias a serem adotadas pela administracdo previamente a celebracéo do contrato, inclusive quanto
a capacitacdo de servidores ou de empregados para fiscalizagao e gestédo contratual ou adequac¢édo do ambiente
da organizacao;

» Xll - possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento; e

« XIlI - posicionamento conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade da contratagao.



PESQUISA DE PRECO
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paineldeprecos.planejamento.gov.br

L& BRASIL CORONAVIRUS (COVID-19) Simplifique! Participe Acesso & informagdo Legislagdo Canais
O S
Painel
aine de MINISTERIO DA 800G ed
0S ECONOMIA

Perguntas Frequentes Contato

Manual do Usuério Videos e Tutoriais Documentos de Apoio Download de Dados

Bem-vindo ao
Painel de Pregos

O Painel de Precos disponibiliza, de forma clara e de 23/02/2022 - 13h29 - Atenciio, Fornecedor! O login
facil leitura, dados e informagdes de compras publicas

homologadas no Sistema de Compras do Governo
Federal - Compras.gov.br. Tem como objetivo auxiliar
os gestores publicos nas tomadas de decisdes nas
execugdes de processos de compras, dar
transparéncia em relagdo aos pregos praticados pela 07/02/2022 - 17h28 - Gestores Publicos, atengio!
e SR ) SeaEcale ool Os contratos deverio passar por adequacgdes. - O

Ultimas Noticias

do Compras vai mudar. - Atengdo, Fornecedor!
O login do Compras vai mudar. Atualize seu
cadastro e ndo perca seu...

OUErne

« Alnstrucao Normativa vigente que rege a pesquisa de
preco é a IN SEGES /ME N° 65, DE 7 DE JULHO DE

PESQUISA oo

« Aferramenta utilizada hoje para busca de precos é o
DE PREQO PAINEL DE PRECOS =P Pre

* https://paineldeprecos.planejamento.qov.br/



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-seges-/me-n-65-de-7-de-julho-de-2021-330673635
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-seges-/me-n-65-de-7-de-julho-de-2021-330673635
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-seges-/me-n-65-de-7-de-julho-de-2021-330673635
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/

PESQUISA DE PRECO

« Essa ferramenta é muito pratica mas deve ser usada com cautela.
Pois muitas das vezes o produto que vocé pretende adquirir pode
possuir especificidades que néo estdo sendo captadas pela sua
pesquisa. Por exemplo:

* Quantidade a ser adquirida
* Regiao
» Variacéo de precos do bem ou servico

» No proximo slide deixarei alguns links de videos explicativos que
podem ser muito Uteis na formulacéo da sua pesquisa.



PESQUISA DE PRECO

» Como usar o Painel de Precos do Governo Federal.

-« PAINEL DE PRECOS - COMO REFINAR SUA COTACAO

* Painel de Precos - videos e tutoriais



https://www.youtube.com/watch?v=beabtYzYTOA
https://www.youtube.com/watch?v=Sw0tpQGaRzw
https://www.youtube.com/watch?v=Sw0tpQGaRzw
https://www.youtube.com/watch?v=Sw0tpQGaRzw
https://www.youtube.com/watch?v=Sw0tpQGaRzw
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/videos
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/videos
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/videos
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/videos

PESQUISA DE PRECO

* Quando o item a ser comprado for muito especifico ou por algum outro
motivo ndo puder ser encontrado no painel de pregos, a IN 67 prevé a
utilizacdo de outros mecanimos:

» ContratacOes similares feitas pela Administracdo Publica,

» Dados de pesquisa publicada em midia especializada,

» Pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores

» Pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrbnicas, para o
caso de Inexigibilidade de Licitacéao.

 Quando nao for utilizado o painel de compras ou outro sitio governamental,
deve ser feito uma justificativa.

» Se 0 mecanismo de pesquisa for midias especializadas, ou seja, internet, o
requisitante deve se inserir o valor do frete, ja que este custo deve ser por
conta do fornecedor. Isso tornard o preco do item mais condizente com a
realidade — devera constar a data da pesquisa e o CNPJ da empresa.



Termo de Referéncia

« Como ETP e a Pesquisa de Precos prontos, o requisitante
podera preencher sem muita dificuldade o Termo de Referéncia.

« Devem ser usados os modelos fornecidos pela AGU. Que podem ser
encontrados tanto no site desse 6rgao quanto No NOSso site.

- AGU
« Site - COSUP

 Muitas das informag0es utilizadas no ETP podem ser aproveitadas
no TR, como as justificativas da compra e do quantitativo.

 E importante ler atentamente o modelo para entender o que € e 0
gue nao é aplicavel ao seu caso.


https://www.gov.br/agu/pt-br/assuntos-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos
https://www2.ufjf.br/cosup/modelos-de-documentos/
https://www2.ufjf.br/cosup/modelos-de-documentos/
https://www2.ufjf.br/cosup/modelos-de-documentos/
https://www2.ufjf.br/cosup/modelos-de-documentos/
https://www2.ufjf.br/cosup/modelos-de-documentos/

Termo de Referéncia

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

sel

Pesquisa Processual
Autuagao
Processo 23071.01 0483202211
Tipa: COSUP 0 Lictado
Data de Registro: 1410672022
Interessados;

Processo ou Decumento d Acesso Restito - Para condicds de atesso venifiqus 2 Condipdo de Atesso ou entre &m contato pelo e-mail ssi@orgao.govbr

Lista de Protocolos (31 registros):
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» Muitos requisitantes nos pedem
modelos ja preenchido para
auxiliarem na producéo de seus
proprios Termos, contudo,
recorrentemente temos problemas
com TRs com especificacoes de
outros processos.

« Além disso, hoje, todos os
processos de compra — SEI
sao disponibilizados no nosso
site:
https://www?2.ufjf.br/cosup/;
De forma que é possivel
consultar os Termos de
Referéncia de qualquer
processo, inclusive de algum
proximo/semelhante ao seu.



https://www2.ufjf.br/cosup/

Termo de Referéncia

Termo de Referéncia deve ser
encaminha para a COSUP ASSINADOQO!

« Uma questao que tem atrasado o andamento dos processos e diz respeito ao Termo de
Referéncia € a questédo da assinatura.

« O modelo do termo de referéncia deve, necessariamente, ser o fornecido pela AGU,
inclusive com a atualizagdo mais recente e a nota de rodapé em que conste esta
atualizacao.

+ Pedimos aos requisitantes para sempre estarem atentos a isto, e exatamente
por esse motivo, deve-se sempre iniciar o preenchimento a partir dos links
disponibilizados no slide 19.

+ Contudo muitos desses termos tem chegado a COSUP sem assinatura. O
procedimento para devolucdo do processo para que seja assinado o termo atrasa todo
0 processo.

+ Desse modo pedimos atencéo a esta demanda.

» Sabemos que muitos documentos hoje em dia s&o assinados via SEI, mas
devido a esta questdo da nota de rodapé da AGU, ainda ndo encontramos uma
forma de assinatura via SEI. Assim o procedimentos ainda é o de imprimir,
assinar e escanear o Termo Assinado.

» Caso o requisitante possua certificado digital € possivel assinar digitalmente o
PDF.



Requisicao

 Antes de enviar a documentagao para a compra de bem ou aquisi¢ao do
servico € necessario por fim, fazer a requisicao no SIGA.

+ Nao existe mistério nessa etapa, 0 passo a passo € intuitivo. O requisitante
deve possuir o CODIGO DO ITEM, a quantidade e o valor unitério.

 As maiores questdes nesta etapa sao utilizacao de codigos corretos ou
pedidos de cadastro de produtos.

. ATE_NC;AO!_NO novo catalogo do Sistema Compras nao existem mais 0s
codigos curingas.

- Desse modo para o requisitante encontrar o codigo do item desejado a
primeira fonte que ele devera pesquisar € o novo catalogo de materias e
Servicos.

 Anteriormente a pesquisa era feita no proprio SIGA, contudo como a
maioria dos codigos foram suspensos, sera necessario encontrar o
codigo correto no novo catalogo.

« A Novidade este ano € que um dos campos obrigatérios para finalizar a requisi¢cao
€ o numero da linha do produto ou servico no PGC/2022. Ou seja, a aquisi¢cao
deve estar prevista no planejamento feita no ano anterior.
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Sistemas
AT IR A
SRP
Comprasgovbr SIASG
Contratos
||ll|| ("\
H| |.@ (D
Materiais e Fainel de Fainel de
Servicos Precos Compras

( = sair }

» O acesso ao sistema € o0 mesmo do
PGC e do ETP, o requisitante devera
entrar no icone de “Materias e Servigcos
conforme imagem ao lado.
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Catalogo

Busque aqui bens e servigos e crie sua lista para utilizagao nas contratagoes publicas

‘ Garrafa Térmica|

M - Ampola garrafa térmica

M - Adaptador garrafa termica

M - Embalagem iscpor

M - Produtos para inseminacao artificial animal
M - Garrafa termica

M - Tomeira

M - Peca equipamento laboratério

@5 - Garrafa Térmica >
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Materiais

Foram encontrados }'m para os filtros @
= Filtros
Classe 1] Codigo 1 Padrao Descritivo de Material 1| Acbes 1|

CLASSES DE MATERIAIS

8125 1342 Ampola garrafa térmica ( Selecionar \J

TODAS AS CLASSES

7330 2093 Adaptador garrafa térmica ( Selecionar \J

8125-Garrafas e jarros

T . o
7330-Utensilios e ferramentas manuais de cozinha 8115 1429 Embalagem isopor (\ Selecionar )

8115-Caixas, caixotes e engradados

. . . - . ™
6515-Instrumentos. equipamentos e suprimentos 6515 14097 Produtos para inseminacéo artificial animal (\ Selecionar )
medicos e cirurgicos

5 i a e ™
acessorios para instalacoes 7330 1115 erafa térmica (. SELECDJ

6640-Equipamentos e artigos de laboratario e

4510 12820 Torneira i\ Selecionar \J

4510-Disy

Ty
6640 2983 Peca equipamento laboratorio (\ Selecionar )

PDMs: Padréo Descritivo de Materiais cadastrados no CATMAT de acordo com o grupo e classe pré-selecionados.
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Garrafa térmica

LTI Foram encontrados 114 opgoes de material

Codigo 1] Nome do Material 1| Agdo 1|
UNIDADE DE FORNECIMENTO

Selecione uma unidade de fornecimento 482053 Garrafa Térmica Adicionar

‘ - Material: Plastico
Capacidade: 9 L
Caracteristicas Adicionais: Com Torneira

CARACTERISTICAS 470344 Garrafa Térmica Adicionar

- abrigataria Material: Aco Inoxidawel

‘ Capacidade 075 L
Caracteristicas Adicionais: Com Alca, Sem Bico E Sem Botdo De Acionamento

‘ Material v

Capacidade - obrigatéria 470250 Garrafa Térmica Adicionar

1

‘ Capacidade ~ ‘ Material: Polietileno
Capacidade: 9 L
Caracteristicas Adicionais: C/ Torneiras. 2 Recipientes Separados 4.5 Lt Cada

Adicionar

‘ Cor e ‘ 470094 Garrafa Térmica

Material Aco Inoxidavel

Caracteristicas Adicionais Capacidade: 050 L
Caracteristicas Adicionais: Com Tampa E Rosca

e
Q
[}
%]
151}
o
LN
%]
o
w“
=
o
0
[
=
[}
Iw)

Ir selecionando as caracteristicas de acordo com o produto desejado.
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Garrafa Termica

Garrafa térmica

MATERIAL

UNIDADE DE FORMNECIMENTO

Selecione uma unidade de fornecimento

| Voltar )

Foram encontrados 1 opcdes de material

Codigo 1] Nome do Material 1| Agdo 1]
Garrafa Térmica ( Adicionar /\'

Unidade

w ‘ Material: Plastico
Capacidade: 1L

CARACTERISTICAS

Material - obrigatoria

Caracteristicas Adicionais: Com Pressio

| Plastico

Capacidade - cbrigatdria

|1L

Selecionar o Cadigo referente as caracteristicas desejadas
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« Apds encontrar o codigo correto no Catalogo do compras
vocé deve conferir se este esta cadastrado no siga

Fesquisar

Pesquisar Material

&
ppppppppppppp

nnnnnnn Subelemanto 1a} Cédige Descrigio do Material Unidade

« Caso o codigo néo esteja cadastrado, conforme nosso
exemplo vocé deve pedir pelo email: cadastro.cosup@ ufif.br
a inclusao deste. Envie neste email o codigo e a descricao
do produto e entdo nosso setor respondera com o ID
necessario para inclusao na requisicao.



mailto:cadastro.cosup@ufjf.br

Outras Documentacoes

« Para as contratacOes de servicos para a realizacéo de tarefas
executivas sob o regime de execucao indireta ainda € valida IN N°
5, DE 26 DE MAIO DE 2017. que prevé além do DFD e do ETP os
seguintes documentos:

 Mapa de Risco

 Instrumento de Medicao de Resultado
* Planilha de Custos

» Entre outros mais especificos



https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20239255/do1-2017-05-26-instrucao-normativa-n-5-de-26-de-maio-de-2017-20237783
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20239255/do1-2017-05-26-instrucao-normativa-n-5-de-26-de-maio-de-2017-20237783
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20239255/do1-2017-05-26-instrucao-normativa-n-5-de-26-de-maio-de-2017-20237783

Outras Documentacoes

- Para Inexigibilidades aléem dos documentos ja mencionados devem
ser enviados também:

*Pesquisa de Mercado - Comprovacao do preco praticado (notas
fiscais)

*Demonstracao da Inviabilidade de Competicdo — Carta de
Exclusividade

-Atestado de Veracidade

*Parecer técnico

Lista de documentos pode ser acessada no nosso site:
https://www?2.ufif.br/cosup/inexigibilidade/



https://www2.ufjf.br/cosup/inexigibilidade/

Envio da documentacao para a COSUP

. T_odgEaI documentacao mencionada deve ser enviada para a COSUP
via :

« DFD

« ETP

» Pesquisa de Precos
* Termo de Referéncia
e Qutros

« Em caso de um processo com muitos itens, como € o caso, por
exemplo, de aqusi¢ao de produtos quimicos. Pedimos g a pesquisa
de preco desses varios itens seja anexada em um unico documento,
para facilitar a abertura do processo licitatério, também no SEI.

« Contudo pedimos para que o ETP, o TR, e todos os demais
documentos se)am anexados um a um com 0 nome correto, para
evitar o retorno/atraso do processo por conta de equivocos.



Envio da documentacao para a COSUP

- SEI

« Ao abrir um processo no SEI para envio de documentacao para aquisicao
de bens ou servicos, favor se atentar aos seguintes procedimentos,
ggg%n;entals para melhor organizacdo da mesa de processos da

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

( )
COSUP 02 liritarsn

GERAL 01: Oficio (para solicitagGes, informagdes e
encaminhamentos)

GERAL 03: Declaragdes
PESSOAL 01-1- Justificativa para Acumulacdo de Férias

1. Tipo do Processo:

PESSOAL 01: Férias GERAL 01: Oficio
PESSOAL 02: Incentivo 4 Qualificacdio para TAE (p ara so | iC itagﬁe S,
PESSOAL 08 Pagamento de Despesas de Exercicios Anteriores . ~

PESSOAL 09: Progresséo Por Capacitagdo Profissional - TAE In fO rm a_'goes e

PESSOAL 31: Bolsa PROQUALI encamlnhamentos)

PESSOAL 32 Apresentacdo de Alestado Médico

PESSOAL 56: Aposentadoria Voluntaria
PESSOAL 70: Licenga Gestante/Adotante efou Prorogagéo
PESSOAL 76: Horario Especial Servidor Portador de Deficiéncia

PROPLAN 08: Processo Administrativo Sancionador

SCDP 02: Arastamento nacional servidores
8EI 02: Cadastro de Processo no SEI
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Iniciar Processo

@ Automatico

_! Informada

Tipo do Processo:

[ GERAL D1: Ofitio (para solicitac 8es, informacdes e encaminhamentos) ~ |
Especificacéo:
] )
Classificagdo por Assuntos:
991 - GESTAQ DE COMUNICACAQ EVENTUAIS (incluem-ge comunicacdes, informes, pedidos, solicitagGes oferecimentos, trecados entre érgéo e entidades e demais institui¢des plblicas e privadas, que tratam ¢ P
*38
Interessados:
PEX
*3
Observacdes desta unidade:
P

Nivel de Acesso

) Sigilose () Restrite ) Piblice



Envio da documentacao para a COSUP

2. O campo ESPECIFICACOES é importantissimo para nos, pois sera o jeito
mais facil de filtrar o processo na nossa mesa do SEI para montarmos o0s
processos licitatorios posteriormente. Por isso pedimos que seja
preenchido da seguinte maneira:

» Classe dos materiais: Ex Material Elétrico, Material laboratorial,
acondicionamento e embalagem, etc;

« Numero das requisicoes:
« Unidade Requisitante

Especificagzso:
[Copa e Cozinha; 2308002,3307391; COSUP-PROINFRA
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GERAL 01: Oficio (para
solicitagdes, informagdes e
encaminhamentos)

« Essas informacgdes séo

23071.002186/2020-17 fundamentai_s para

23071.926140/2022-78 melhor e mais agil

23071.905154/2022-12 distribuigéo dos

20 s221002022 27 Processos em novas
& 23071.920703/2022-05 licitagoes.

23071.919772/2021-22
23071.907833/2022-09
23071.936683/2021-04
23071.916056/2021-36

Oo0o0oo0oooooD0Doo00oOopd
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» Inseri essas duas requisicdes no nosso exemplo extamente para provocar VOCES:

* Os processos abertos podem ter mais de um ETP, mais de um TR e
consequentemente mais de um orgamento. Na verdade é interessante para
nossa organizagao que produtos que devem ser adquiridos em um mesmo
processo licitatorio estejam no mesmo processo de origem. Na verdade estes
Itens podem inclusives estar inseridos no mesmo Termo de referéncia.

« O problema é quando produtos que serao adql_uiridos em pregoes diferentes sao
inseridos no mesmo processo, ou no mesmo TR. Por exemplo:

« Se 0 ICB quer comprar ferramentas e insere o Termo de Referéncia destes
itens junto com o Termo para aquisicao de material laboratorial no mesmo
processo também teremos dificuldade, ja que estes processos seréo
abertos em periodos diferentes, seguindo o calendario de compras.



Parecer Técnico

« A Ultima etapa antes da aquisi¢céo do produto de responsabilidade do
requisitante € o PARECER TECNICO.

* Essa etapa € também uma das mais importantes. Porque apenas o
requisitante € capaz de julgar se o bem ofertado pelo fornecedor € o
gue de fato ele descreveu e pediu na requisicéo.

- Esta é a Unica etapa que esta sendo realizada atraves de e-mail. Por
isso pedimos bastante atengéo no que esta sendo pedido pelo
pregoeiro.

« Também pedimos para que mantenham o e-mail preenchido nas
requisicoes sempre atualizado, para que nao aja falha na
comunicacao entre o Pregoelro e 0 Requisitante. Quando possivel
adicionar o telefone do responsavel na requisicao.



DUVIDAS?




