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PROCEDIMENTOS DE SOLICITACAO
SOLICITACOES PERMITIDAS

1-MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

2-SERVICOS DE PESSOA FISICA OU JURIDICA

3-REFORMAS



AQUISICAO
MATERIAL DE CONSUMO E
PERMANENTE

1. Estara disponivel no site: www.aaendadecompras.uipa br, a planilha AQUISICAC LABINFRA onde o
contemplado colocard em deTcihes todos os ifens de materiais de consumo e permanente, sendo eles
adquiridos pela Agenda de Compras, dispensa ou licitagdo. O preenchimento deve obedecer o que

solicitado em cada coluna.

2. No caso dos itens que néo serdo adquiridos por meio da Agenda de Compras, serd necessdric os seguintes
documentos:

+ 3 Pesquisas de Mercado;



PESQUISAS DE MERCADO

A pesguisa de mercado sera devera ser feita com base na Legislagde: Insiruc@o Nermativa n®

5/2014 alterada pela n® 3/2017, resumida no quadre abaixo:

- Pesquisar em sitios
eletrénicos

- Fazer cdlculo do
frete

- Inserir os filfros
desejados

- Selecionar e salvar
resultados com
valores compativeis
ao do mercado
atual.

- Registrar dia e
hora de acesso do
sitio

- Pesquisar com
fornecedor

- Orcamento deve
conter o CNPJ ,
estar datado e

assinado.
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eldenrectt candamentosg x‘| +
- W

-
LG Gpagle W metdic. @D ‘3 Distrbuidars gk Solsa COMPOR « F.

EE wrasic Serviges Simplifigust

FPainelde
(Precos

MINISTERIC (4
ECONOMIA

4« DEULTAR FILTROS

Ano da Compra

Noma do Material (PDM)
Cadign Material

Dascricho do Item

Descrigio Complementar
Objeta da Compra
CNPCPFNOME do Fornecedor
Parte di Emprasa
unidade de Fornecimento

Orgio Superior

Fr l|lm4tn( I Generote s Fando.. [ PROPESE

Participe

'
S 34

Acesso b informagho

Legislagho Canais B

MATERIAIS

RS 2266050 S0




‘ID
@1‘ Preparar oficio de encaminhamento,
. redliza a pesquisa de mercado,
' preencher a Planilha de AquisicGo
LABINFRA 2019, digitaliza tudo e leva a
DCS, atendendo qaos prazos.

—

BION

nos casos em gue o coordenador e/ou professor opfar por
enfregar a documentacdo impressa, ainda assim, a planilha
deverd ser ne formato digital e no padrae definido pela DCS.
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Acompanhar o pedido afravés do site
Wiww. acienaac |,___.___.:' mpras.ufpa e o

numero de requisico.

T

Caso  haja qualguer divergéncia enfre as
informagées do site e o pedido, o coordenador
devera enfrar em contfato imediatamente com a
DCS (3201-8223)

DL

Recebe documentos
caso atendam
infegralmente as
exigéncias do check
list LABINFRA 2019.

Pode solicitar que o
coordenador redlize
esclarecimentos ou
outros
procedimentos
relativo dao framife
das aquisicoes.



AQUISICAO
MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

Prazo de
recebimento dos
documentos na
DCS:

* HORARIO DE RECERIMENTO NA DCS: 09HO0 As 12H00 E 14H00 As 17H00
+ LOCALIZACAO: 1° ANDAR PREDIO DA PROAD
« CoNTATO: 3201-8225
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OBSERVACOES

AQUISICAO VIA AGENDA DE COMPRAS

PARA VISUALIZAR ESTA LISTA BASTA CONSULTAR O ITEM "CATALOGO DE
MATERIAIS  2019" NO SimO DA  AGENDA DE  COMPRAS:
WWW.AGENDADECOMPRAS.UEPA.BR

O SIPAC E O SISTEMA QUE INFORMA O SALDO QUANTITATIVO DESSES
MATERIAIS;

MATERIAIS SEMELHANTES AOS DA AGENDA DE COMPRAS NAO PODEM SER
ADQUIRIDOS DE OUTRO MODO, SALVO QUANDO NAO HOUVER
QUANTITATIVO OU MEDIANTE JUSTIFICATIVA FUNDAMENTADA.

TAMBEM SERA  NECESSARIO INSERIR AS INFORMACOES DOS ITENS DA
AGENDA DE COMPRAS NA PLANILHA “AQUISICAO LABINFRA 2019."




OBSERVACOES

Aspectos fundamentais a considerar:
« O orcamento é de um equipamento/material similar ao que pretendo comprar?
» Estd incluido no valor as despesas com frete para a cidade de entfrega, os tributos,
a instalacéo (se for o caso), o treinamento (se for o caso), a garantia estendida (se
for o caso)e
» A pesquisa estd dentro da validade de até 6 meses antes da instrucdo da
aguisicéio?
Observacoes:

sCaso a pesquisa seja feita em sitios, deve recair em sitios seguros;

=Deverd ser feita pelo menos uma pesquisa no Painel de Precos, salvo em caso
justificaveis;

= A pesquisd de precos é de total responsabilidade do demandante;

=Equivocos nesse procedimento podem afefar negativamente o resulfado da
aquisicdo;

=Ndo & necessdrio redlizar pesguisa para itens gue serdo adquiridos pela Agenda de
Compras;



OBSERVACOES

= A preferéncia € adquirir por meio de Licitacdo;
=Para atender ¢ orientacde dada pelos érgdos de controle, a Diretoric de Compras
ficard responsavel por agrupar os pedidos por similaridade e redlizar Pregdes
Eletrénicos;
=sAs Dispensas de Llicitacdo serdo redlizadas somente em cardater de excecgdo, se
aplicando principalmente &:

Contratacdo de Servicos

Compra de materiais extremamente especificos de dificeis de enconfrar no
mercado nacional.

=A |Inexigibilidade de licitacdo se aplica, de acordo com art. 25 da Lei n°® 8666/93,
inciso | a:

sAquisic8o de material/equipamento que sé possam ser fornecido por empresa ou
representante exclusivo;

=Nesse caso a comprovacgdo de exclusividade ser feita através de atestado fornecido
pelo drgdo de registro do comercio, Sindicate ou Confederacdo Patronal.




OBSERVACOES

*Para dispensa de licitacdo é necessdrio 3 orcamentos formais, ou seja,
timbrados, datados e assinados pelo representante legal, além de as
certiddoes da Receita Federal, do Trabalhista e FGIS das 3 empresas
estarem deniro da validade;

sSEMPRE serdo necessdrias 3 pesquisas, exceto no caso de
Inexigibilidade de licitacdo;

*O conjunto de precos obtidos pode combinar as frés opcdes dadas
por esta orientagdo (painel, sitio e/ou fornecedor);

*O minimo s@o 3 pesquisas de precos, podendo ser mais.



OBSERVACOES

Os campi do m’reror poderqo enviar os mesmos arquivos pard o e-
mail: compraslat @gmail.com

Os documentos enwc:dos por e-mail também serdo conferidos de
acordo com o check list;

A DCS terd até 3 dias Uteis para responde-los;

Favor ligar para DCS para confirmar o recebimento do e-mail por esta
Diretoria.

Os documentos somente serdo recebidos definitivamente na DCS
quando todos os itens do Check list forem atendidos



SERVICOS

. No caso dos servicos de pessoa fisica e juridica, as solicitacdes devem ser feita junto a CPGA
da Unidade. Os valores referentes do recurso com essas despesas, serdo descentralizados para
a Unidade. Sera gerado um Plane inferno , onde sera alocado os valores.

. Caberd ao Coordenador de Projeto, coletar os orcamentos, cerfidées e outros documentos
perante os prestadores de servico e repdassara d CPGA para gue sejd formalizado o processo.

. A CPGA de posse dos documentos, deverd redlizar os registros nos sistemas devidos, e
encaminhar o processo com oficio assinado pelo Diretor da Unidade para Direforia de
Finnancas/PROAD solicitando o empenho , informando nome do projeio, n® do edital , Plano
Inferno, juntamente com os documentos referente co fipo de servico (orcamentos, cerfiddes,
termo de referéncia e outros).

. © Coordenador de Projefo deve acompanhar a solicitacdo do servico consuliando o processo
gerado pelo SIPAC.
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A PROEG irc descentralizar o valor
referenie a despesa ao Coordenador.

@] coordenador deve coletar
orgamentos, cerfiddes, fermo de
referéncia e outros documentos e
repassar a GPGA nd Unidade.

A CPGA formaliza Processo
encaminhando com oficio a Diretoria
de Financas da PROAD para
processar o empenho

O processo do ser empenhado, ird
refornar ao coordenador para que ele

auforize o servico,

Acompanhamento o processo pelo

SIPAC.,



REFORMA

. No caso de reforma e manutencdo , as solicitacées devem ser feifa junto a CPGA da Unidade.
Os valores referentes ao recurso com essds despesas, ser@o descentralizados para a Unidade.
Serd gerado um Plano interno , onde serd alocado os valores.

. O Coordenador do projefo deve enfrar em confato com a Prefeifura, verificando a
possibilidade de atendimento da reforma ou manutengdo. Havendo a possibilidade de
afendimento, o Coordenador de Projeto deve formdlizar processo para Prefeitura |
encaminhando oficio solicitando atendimento.

. A Prefeitura ird emitir orcamento juntfamente com outros documentos necessdrios. Feito isso, o
coordenador aciona a CPGA, a qual procederd com remanejamento do valor para
redlizacdo da reforma ou manutencdo.

. O Coordenador de Projefo deve acompanhar o processo consultando pelo SIPAC.



'IO

FrRUESS

-—

FREFEHTURA

30

FREFEINURA

-—

O € /o

A PROEG ird descentralizar o valor
referente a despesa ao Coordenador.

O Coordenador formalizar processo
encaminhando com oficio a
Prefeitura solicitando a reformai.

A prefeitura  verifica se  hd
possibilidade de atender perante as
atas de servico disponiveis. Havendo,
ela emite orcamento e reencaminha
O processo para o coordenador, que
irad solicitar @ CPGA da Unidade o
remanejamento do valor.



40
A CPGA redliza o remanejamento e
encaminha o processo a Prefeitura, a
qual ira autorizar a redlizacdo do
servico.

o PNZA FREFEHURA




PLANTAO DCS

O PLANTAO DE DUVIDAS SERVIRA COMO SUPORTE AOS COORDENADORES DOS PROJETOS.
HORARIO DE ATENDIMENTO: 9HOO AS 12H00 E 14HO0 As 17HO0

CONTATOS: 3201-8225

RAMAL: 8223 (AGENDA DE COMPRAS), 8227/7459 (PREGAC)

E-MAIL: COMPRASLABINFRA@GMAIL.COM



PROEG

CONTATOS

NOME: EUCLIDES GRAIM
RAMAL: 7265

E-MAIL: CFOPROEG@UFPA.BR



OBRIGADO



