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DESCRIGAO

Descreve as etapas do processo de levantamento das demandas de compras.

CONTROLE DE REVISOES

Data

Descrigao

DOCUMENTOS/FERRAMENTAS/RECURSOS

1. Informacgdes importantes para 2. Formulario de Informagao de
elaboragédo de Termo de Referéncia demanda para aquisi¢ao/contratacao
3. Lein®8.666/93 4. Camaledo
5. Parecer PROJUR n°® 1063/2012 6. Calendario de licitacoes
7. Lein®10.520/2002 8. IN n°004/2019
9. IN n°005/2019 10.IN n° 006/2019
11.0T n° 001/2020 12. E-mail com orienta¢des para
montagem de processo
DEFINICOES
TERMO SIGNIFICADO
ABNT Associacio Brasileira de Normas Técnicas
AF Autorizacdo de Fornecimento
CHCOPA Setor de Compras
CLC Coordenadoria de Licitacbes e Compras
CNPJ Cadastro Nacional da Pessoa Juridica
IN Instrugcdo Normativa
INMETRO Instituto Nacional de Metrologia Qualidade e Tecnologia
0S Ordem de Servico
oT Orientagao Técnica
PO Procedimento Operacional
PROAD Pré-Reitoria de Administragéo
PROCEL Programa Nacional de Conservacgao de Energia Elétrica
PROJUR Procuradoria Juridica
SGPE Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos
UDESC Universidade do Estado de Santa Catarina
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1. Elaborar especificagao técnica:
O solicitante devera descrever de forma técnica as especificagdes do item/servico com base
no documento “Informagbes importantes para elaboragdo de Termo de Referéncia”,

incluindo:

Especificacdo do objeto (descricdo do objeto, indicacdo de unidade de
medidas, prazos, locais e condicdes de entrega/execucdo, valores
referenciais de mercado - orcamentos, qualificagao técnica especifica, etc.);

Justificativa do interesse publico - o solicitante informa qual o objetivo da
aquisi¢ao/contratacao do item/servico, justificando qual o interesse publico
para a despesa, visando a coletividade.

2. Preencher formulario on-line:
Acessar o site do Setor de Compras da FAED no link para o Formulario para
informacdo de demanda, para aquisicao/contratacdo, preenchendo todas as

informacdes conforme orientacdes do passo 1.

Dentre informagdes importantes para especificacao dos itens estao:
1) Solicitante — Nome do servidor e matricula
2) Descrigao do objeto

a.

Especificagdo do objeto, incluindo capacidade, poténcia, consumo,
composicao, resisténcia, dimensodes, forma, embalagem, requisitos de
garantia e assisténcia técnica, acessorios, prazo de validade, normas
técnicas (ABNT, INMETRO, Selo PROCEL de consumo de energia,
etc.) e padrdes de qualidade obrigatérios, enfim caracteristicas que
propiciem tanto a formulacdo de propostas de precos pelos
fornecedores quanto o julgamento objetivo; *Especificacédo de
marca/modelo pode ser admitido desde que seguido das expressdes
‘ou equivalente”, “ou de melhor qualidade”, “compativel com modelo
xxxx”, ou “para manter padronizagdo de itens ja adquiridos pela

Administracdo”, sendo estas excegdes a regra.


https://www.faed.udesc.br/?idFormulario=526
https://www.faed.udesc.br/?idFormulario=526

b.
C.
d.

Unidade de medida

Quantidade

Exige necessidade de adaptacdo do local para instalagdao de
equipamentos/itens?

3) Possui fonte de recurso para aquisicdo ou € uma previsdao de aquisicao
futura?

4) Justificativa do interesse publico para aquisicdo - Essa justificativa deve
possibilitar responder aos questionamentos: O que se quer? Para que se
quer? Quem quer? Para quando se quer? Por que quer? Como quer?

5) Prazo, local e condi¢des de entrega ou execugao

6) Valores referenciais de mercado —no minimo 3 (trés) orgcamentos em formato
pdf, contendo no minimo: Descricdo resumida do item, quantidade, unidade
de medida, valor unitario, prazo de validade da proposta, razdo social e CNPJ
do fornecedor - Deve-se priorizar orgamentos com fornecedores locais.

Em caso de orgamento via internet, utilizar a ferramenta de imprimir pagina para
que conste o link, data de acesso, e dados do fornecedor.

Em caso de impossibilidade, apresentar justificativa para obtengdo de no minimo 3
(trés) orcamentos.

7) Quando houver inviabilidade de competicdo (tratando-se de pro-labore,
observar PO-CHCOPA-04-A), apresentar apenas o orgcamento e justificativa
da escolha do fornecedor, em especial:

L.

IL

I1I.

para a aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que soO
possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante
comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca, devendo a
comprovacao de exclusividade ser feita através de atestado fornecido
pelo 6rgao de registro do comércio do local em que se realizaria a
licitacdo ou a obra ou o servigo, pelo Sindicato, Federagdao ou
Confederacao Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes;
para a contratacao de servicos técnicos enumerados no art. 13 da Lei
n°® 8.666/1993, de natureza singular, com profissionais ou empresas
de notdria especializagdo, vedada a inexigibilidade para servigos de
publicidade e divulgacao;

para a contratacdo de profissional de qualquer setor artistico,
diretamente ou através de empresario exclusivo, desde que
consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica.
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FORMULARIOS

Informagao de demanda para aquisi¢ao/contratagao

Dados Pessoais

Solicitante

Deve ser um servidor técnico ou professor

Matricula
Email

Telefone

ltem/Servigo

Descrigac detalhada do item/servige

)
Descrever a especificacdo do objeto, incluindo capacidade, poténcia, consume, composicdo, resisténcia, dimensédes,
forma, embalagem, requisitos de garantia e assisténcia técnica, acessorios, prazo de validade, normas técnicas (ABNT,
INMETRQ, Selo PROCEL de consumo de energia, etc.), padroes de qualidade obrigatérios, enfim caracteristicas que
propiciem tanto a formulac@o de propostas de precos pelos fomecedores quanto o julgamento objetivo; *Especificacdo de
marca/modelo pode ser admitido desde que seguido das expressdes “ou equivalente”, “ou de melhor qualidade”,
compativel com modelo x0¢:", ou “para manter padronizacée de itens Ja adquiridos pela Administracéo”, sendo estas
excecdes a regra.

Unidade de Medida

*Descrever a unidade de medida. Ex.. peca. quilograma, metros, m*, horas, laudas, eic.

Quantidade

Existe necessidade de adaptagdo do local para instalagio de equipamentos/itens?
O sim
O Nio

Justificativa do interesse plblico para a aquisigdo

P
*Esta justificativa deve possibilitar responder aos questionamentos: O que se quer? Para que se quer? Quem guer? Para
quando se quer? Por que quer? Como quer?

Prazo, local e condigdes especiais de entrega ou execugio



Orgamentos

Trata-se de fornecedor exclusivo ou ha inviabilidade de competigao?
O sim
O Nio

Empresa 1

Valor orgamento 1

Inserir o valor unitario do orcamento da empresa n°1

Orgamento 1

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximeo do arquivo: 3072 KB

Inserir o orgamente n° 1. “Orcamentos em pdf, contendo no minimo: Descrigdo resumida do item, quantidade, unidade de
medida, valor unitario, prazo de validade da proposta, razdo social e CNPJ do fornecedor - "Deve-se priorizar orcamentos
com fornecedores locais. Em caso de orcamento via intemet, utilizar a ferramenta de imprimir pagina para que conste o
link, data de acesso, e dados do fornecedor.

Fonte orgamentaria

Existe fonte de recurso para aquisigio imediata?
O sim

O Nao

N&o sou um robd

Enviar

1eCAPTCHA

Prscidsds - Termez

b o J] Comprrer
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3. Definir modalidade de licitagao:

Quando do recebimento de e-mail pelo Setor de Compras informando do cadastro de nova
demanda de formulario recebida, o servidor lotado no Setor de Compras entra no Portal
Gerenciador de Conteudo Camaleéo (link), clica no botao Gerenciar Formulario V2 (1),
seleciona o formulario Informagdo de demanda para aquisi¢do/contratacao (2), e clica na
opc¢ao Baixar Arquivos (3) para ter o formulario preenchido pelo solicitante e os arquivos
incluidos.


https://www.faed.udesc.br/gerenciador/

(1)

Camaleno

B ot T 5000820 e ]

2)

Camaleno

€)

Camaleao

2 FCNAY Tei 050830850 (s i

Com base no formulario preenchido o servidor do Setor de Compras confrontara as
informacdes com a legislacao vigente, analisando:

1) Se o item cadastrado corresponde a algum dos constantes no Parecer PROJUR n°
1063/2012 referente a despesas em que nao se aplicam a Lei 8.666/93 (Parecer
PROJUR n° 1063/2012 trata-se de processo de Aviso de Pagamento (PO-
CHCOPA-05);

2) Se para o item cadastrado fica evidenciado que ha inviabilidade de competicao
(conforme art. 25 da Lei 8.666/93 — link) trata-se de Inexigibilidade de Licitagao (PO-
CHCOPA-04);

3) Se ha possibilidade de enquadramento em algum dos incisos do art. 24 da Lei
8.666/93 (Link) trata-se de Dispensa de Licitacdo (PO-CHCOPA-03);

4) Se ha previsdo de licitagdo com objeto para inclusdo do item cadastrado no
calendario UDESC (link) (PO-CHCOPA-02 — Licitagado embarcada);

5) Se nao houver previsdo no calendario, seguir passos do PO-CHCOPA-02 —
Licitagao propria e solicitar a PROAD o andamento da licitagao.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm#:~:text=Art.%C2%A025.%C2%A0%C2%A0%C3%89%20inexig%C3%ADvel%20a%20licita%C3%A7%C3%A3o%20quando%20houver%20inviabilidade%20de%20competi%C3%A7%C3%A3o%2C%20em%20especial%3A
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm#:~:text=Art.%C2%A024.%C2%A0%C2%A0%C3%89%20dispens%C3%A1vel%20a%20licita%C3%A7%C3%A3o%3A%C2%A0
https://www.udesc.br/proreitoria/proad/licitacoesecompras/calendariodelicitacoes

4. Responder por e-mail com orientagdes para montagem de processo:

Encaminhar e-mail ao enderecgo cadastrado no formulario do solicitante com as instrucdes
referentes a montagem de processo conforme a Modalidade de Licitagéo definida, incluindo
a documentacgao necessaria; informagdes sobre a utilizagdo dos recursos definidos ou da
necessidade de buscar os recursos antes da abertura do processo; indicacao do fluxo do
processo para autorizagdes; e outras informagdes relevantes. Legislagao auxiliar: Lei n°
10.520/2002, IN n°® 004/2019, IN n°® 005/2019, IN n° 006/2019, OT n° 001/2020.

Modelo de orientagbes por e-mail:

Prezado(a) Servidor(a) XXXX

Recebemos o seu formulario com informacéo de demanda para aquisi¢céo de item/servigo.

Desta forma, orientamos que para a aquisicdo deste item deve ser deve seguir as
orientagbes do Procedimento Operacional n® XXX (PO-CHCOPA-XXX).

Neste caso especifico deve-se atentar ao procedimento para [(1- abertura de processo
SGPE para compra direta); (2- inclusdo de demanda na licitagdo prevista no calendario de
licitagcbes da UDESC); (3- abertura de processo SGPE para licitacdo especifica); (4- emitir
Autorizagdo de Fornecimento (AF)/Ordem de Servigo (OS)], seguindo o encaminhamento
abaixo listado:

1) Para abertura do processo para compra direta descrito deve-se incluir no processo
(seguindo orientacdes da IN n° 005/2019):

a. Citar documentos necessarios conforme PO adequado.

2) Parainclusdo em licitacdo prevista no calendario de licitagBes atentar-se ao e-mail
a ser encaminhado pelo Setor de Compras em momento oportuno onde constarao
informacgbes sobre documentagéo necessaria para inclusédo fornecidas pelo Setor
organizador da licitagao.

3) Para abertura de processo licitatério, incluir informacdes referentes a abertura de
Processo Licitatério do tipo Pregéo (seguir IN n° 004/2019) ou buscar informacdes
junto a Coordenadoria de Licitacbes e Compras da Reitoria (CLC/Reitoria) sobre
como proceder para demais processos licitatorios:

a. Citar documentos necessarios conforme tipo de licitacao elegido

4) Sendo possivel emissdo de Autorizacdo de Fornecimento (AF) /Ordem de Servico
(OS) em Pregéo vigente, encaminhar orientacdes conforme IN n° 006/2019:

a. Citar documentos necessarios para abertura de solicitacdo de emisséao de
AF/OS.

ELABORADO POR: Ronan Nocetti Tormena — Coordenador de Compras, Licitagbes e
Contratos

APROVADO POR: Guilherme de Medeiros — Diretor de Administracao
Celso Joao Carminati — Diretor Geral
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