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1. Introducao

Este manual tem por finalidade orientar os requisitantes da UFSM a
respeito de contratacdes, por meio de informacdes sobre legislacdes, artefatos
digitais, definicbes e procedimentos a serem observados em todas as etapas da
contratacdo, com objetivo de otimizar e padronizar os processos de contratacéo
no ambito desta Instituicdo, garantindo a qualidade e a entrega de bens e
servigos aos demandantes.

1.1 Fases da contratagao

As contratagoes deverao observar as seguintes fases:
v Fases de Planejamento da Contratagdo
v' Selegéo do Fornecedor, e
v' Gestdo do Contrato. Ver manual préprio pagina DEMAPA — orientacgoes -

Contratos.

Cada uma das fases devera considerar:
— A analise de risco do objeto.
— Critérios e praticas de sustentabilidade.

— Alinhamento com os seguintes planos da UFSM:

- Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI;
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/pdi

- Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo — PDTI;
https:// www.ufsm.br/orqgaos-suplementares/cod/pdti

- Plano Diretor de Logistica Sustentavel — PDLS da UFSM (em revis&o).


https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/pdi
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/pdti

2. Fases de Planejamento da contratagao

1° Etapa:

2.1. Planejamento e Gerenciamento de contratagdes — PGC
(Decreto 10.947/2022)

Periodo realizagdo: Ano anterior a contratacao

2.1.1 Principais Conceitos:

Requisitante - agente ou unidade responsavel por identificar a necessidade de
contratacao de bens, servi¢os e obras e requeré-la

Documento de formalizagdo de demanda - DFD - documento que fundamenta
o plano de contratacdes anual, em que a area requisitante evidencia e detalha
a necessidade de contratacéo.

PGC - ferramenta informatizada integrante da plataforma do Sistema Integrado
de Administracdo de Servigos Gerais - Siasg, disponibilizada pelo Ministério da
Economia, para elaboragcéo e acompanhamento do plano de contratagdes anual
pelos 6rgaos e pelas entidades federais.

Plano de contratagc6es anual — PCA - documento que consolida as demandas
que o 6rgdo ou a entidade planeja contratar no exercicio subsequente ao de sua
elaboracdao.

O Plano Anual de contratac6es - PCA sera elaborado no sistema do PGC, a
partir das demandas encaminhadas pelos requisitantes por meio do DFD.

Desta forma, as unidades requisitantes deverdo encaminhar o Documento de
Formalizacdo da Demanda — DFD de todas as demandas para a elaboragéao do
PGC que sera consolidado pelo DEMAPA e apés sera formado o Plano de
Contratacdo Anual — PCA da UFSM.

O PCA da UFSM esta disponivel no Portal Nacional de Contratagbes Publicas —
PNCP do Governo Federal (www.gov.br/pncp) e na pagina do DEMAPA
(www.ufsm.br/demapa).



http://www.gov.br/pncp
http://www.ufsm.br/demapa

- Lancamento dos DFD’s (Unidade requisitante e DEMAPA)

Até 1° de abril do ano de elaboracdo do PGC para as demandas do ano
subsequente

- Reviséao e alteracdo do PGC (unidade requisitante, DEMAPA e PRA)

Periodo de 15 de setembro a 15 de nhovembro do ano de elaboracao do plano
de contratacdes anual

Observacdo: O DEMAPA realizara a comunicacdo dos prazos as unidades
requisitantes para o e-mail dos nucleos financeiros e orcamentarios de cada
unidades/centros de ensinos e Pré-reitorias da UFSM.

- Consolidagéo do PGC (DEMAPA)
Até 30 de abril do ano de elaboracdo do PGC para as demandas do ano
subsequente

- Aprovacgao do PGC (DEMAPA/PRA)
Até a primeira quinzena de maio do ano de elaboracdo do PGC para as
demandas do ano subsequente

- Na quinzena posterior a publicacdo da Lei Orcamentéaria Anual
Durante o ano de sua execucao, por meio de justificativa aprovada pela PRA
2.1.3. Orientagdes e webinar sobre PGC

No link abaixo encontram-se os detalhamentos sobre o preenchimento e
informacgdes do sistema:

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/cursos-e-
capacitacoes/#PGC

Na pagina do DEMAPA séo apresentadas todas as orientacdes e definicbes
necessarias para a emissao do DFD pelas unidades requisitantes, com excecao
dos objetos que séo informados pelo DEMAPA.

Na tabela 1. a seguir, encontram-se 0s objetos e 0s responsaveis pela emissao
dos DFD’s no Sistema PGC.


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/cursos-e-capacitacoes/#PGC
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/cursos-e-capacitacoes/#PGC

Objetos Responsaveis pelo DFD’s no PGC

DEMAPA — Central de Aquisicbes/CPD

Equipamentos e materiais de informatica (bens
padronizados divulgados pagina DEMAPA).

Produtos diversos — setor requisitante

Mobilidrios e moéveis escolares

DEMAPA (central de aquisi¢coes)

Produtos quimicos e analises bioldgicas (reagentes, acidos,
meios de culturas, ...)

DEMAPA (central de aquisi¢coes)

Materiais de laboratdrios (vidrarias, pingas, papel filtro, ...)

DEMAPA (central de aquisi¢des)

Materiais odontoldgicos

DEMAPA (central de aquisi¢coes)

Materiais agropecuarios, implementos, ferramentas
agricolas, veterindrios e medicamentos

DEMAPA (central de aquisi¢coes)

Materiais de enfermagem

Setor requisitante

LocacgGes para eventos disponiveis na central de aquisicdes

DEMAPA (central de aquisicoes)

Locagdes para eventos especificos ndo previstos na central
de aquisi¢des

Contratos vigentes

Materiais de estoque do almoxarifado central

Setor requisitante

NAO NECESSITA INFORMAR

Almoxarifado Central

Materiais e servicos disponibilizados pela PROINFRA

PROINFRA

Eletrodomésticos

Setor requisitante

I Condicionador de ar

DEMAPA (central de aquisi¢oes)

Carga de Gases (nitrogénio, oxigénio, ...)

DEMAPA (central de aquisi¢oes)

Material esportivo e educativo

DEMAPA (central de aquisi¢coes)

Material elétrico/eletrénico

DEMAPA/PROINFRA

I Softwa

DEMAPA/CPD

Conserto e calibragdo de equipamentos

Setor requisitante

Equipamentos para laboratérios, médicos, odontoldgicos,
hospitalares

Setor requisitante

Obras, reformas e manutencgdes prediais

Setor requisitante/PROINFRA

Livros

Biblioteca Central

Demais Objetos ndo previstos acima, bem como objetos de
projetos de pesquisa (mercado nacional e no exterior)

Setor requisitante

Tabela 1 — Responsaveis pelo envio dos DFD/PGC da UFSM



Endereco das orientagdes gerais:
www.ufsm.br/demapa: opcéo - orientacdes: Planejamento e Gerenciamento de
Contratacoes - PGC

2.1.4. Como solicitar acesso ao sistema do PGC para elaborar o DFD?

Encaminhamento de e-mail para demapa@ufsm.br com as seguintes
informacdes:

Nome Completo:

SIAPE:

CPF:

Telefone:

e-mail:

Informar a solicitacdo do Perfil: Acesso ao PGC/DFD

2° ETAPA

Periodo de realizacdo: Ano da Contratacéao

2.2. Elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP
(IN 58/2022)

Nesta etapa, a unidade requisitante devera elaborar o0s estudos
preliminares necessarios para o encaminhamento da demanda prevista no PCA
ao DEMAPA para a contratacao.

2.2.1. Conceito:

ETP: € um documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma
contratagdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugéo e da
base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados
caso se conclua pela viabilidade da contratacéo.

2.2.2. Aplicabilidade do ETP

Para todas as contratacdes, as unidades requisitantes deverao elaborar o ETP
digital no sistema de compras do Governo Federal.

Facultativo, para seguintes casos:

- Contratagdes emergenciais;

- Incisos | e 1l do artigo 75 da Lei 14.133/2021, bens de baixo valor; e
- Objetos remanescentes de rescisdes contratuais.


http://www.ufsm.br/demapa
mailto:demapa@ufsm.br

Dispensado, para 0s seguintes casos:
- Para licitacdes que restaram desertas ou item de licitacdes cancelados; e
- Prorrogacdes de contratos de prestacao de servi¢os e fornecimentos continuos.

2.2.3. Elementos do ETP

| - descricdo da necessidade da contratacéo

Il - requisitos da contratagao

[l - levantamento de mercado

IV - descricdo da solugdo como um todo

V - estimativa das quantidades a serem contratadas

VI - estimativa do valor da contratacéo,

VII - justificativas para o parcelamento ou ndo da solucéo

VIII - contratacdes correlatas e/ou interdependentes

IX - demonstrativo da previsdo da contratacdo no Plano de Contratacdes Anual

X - demonstrativo dos resultados pretendidos

Xl - providéncias a serem adotadas pela Administracdo previamente a
celebracdo do contrato

XIlI — descricdo dos possiveis impactos ambientais

XIII - posicionamento conclusivo sobre a adequacg&o da contratagdo para o
atendimento da necessidade a que se destina.

OBS: O ETP devera conter ao menos 0s elementos previstos nos incisos I, V,
VI, VIl e XIlII e, quando ndo contemplar os demais elementos, apresentar as
devidas justificativas.

2.2.4. Definigcédo das Estimativas da Contratagéo

Para a definicdo das estimativas da contratacdo, a unidade requisitante devera
considerar a necessidade do consumo e utilizagbes provaveis, 0s quais deverao
ser devidamente comprovados no ETP elaborado, por meio de anexo, de
histéricos de consumo, estatisticas setoriais, referéncias de estimativas dos
guantitativos baseados em unidades compradoras similares, dentre outras
fontes.

Para utilizacdo de historicos de contratagbes, o Sistema SIE no relatério
5.5.99.03.31 apresenta as informacdes das quantidades licitacbes anteriores
que servirdo de base para a definicdo dos quantitativos para préxima licitacéo,
considerando a disponibilidade orcamentaria do exercicio.

Importante: O relatorio da estimativa dos quantitativos deverdao se anexados ao
ETP Digital



2.2.5. Pesquisa de Precos (Estimativa do valor da contratacao)
(IN 65/2021)

Na nova Lei de Licitagcdes 14.133/2021, o valor referencial previsto no certame
licitatério é o valor maximo em que a UFSM pretende pagar para determinado
bem ou servigo. Portanto, é essencial que a definicdo preco reflita a realidade do
mercado.

2.2.5.1 Elementos para formalizacdo da pesquisa de precos:

>descri¢do do objeto

> identificacdo do responsavel pela pesquisa

> caracterizacao das fontes consultadas

> série de precos coletados

> método estético aplicado para definicdo do valor estimado

> justificativa da metodologia

> memoria de calculo

> justificativa escolha do fornecedor, no caso de pesquisa direta com o
fornecedor

2.2.5.2. Critérios para compor pre¢co maximo da contratacao:

v Observar as condicbes comerciais praticadas:

- prazos e locais de entrega,

- instalagédo e montagem do bem ou execugéo do servico,

- quantidade contratada,

- formas e prazos de pagamento,

- fretes,

- garantias exigidas, e

- marcas e modelos, quando for o caso.

v observar a potencial economia de escala e as peculiaridades do local de
execucao do objeto.

2.2.5.3. Parametros da pesquisa de prego:

I- custos menores ou iguais a mediana dos sites oficiais, como por ex: nova ferramenta
de pesquisa de precos do portal do Compras do Governo Federal. Link de apresentacdo
da ferramenta: https://www.youtube.com/watch?v=izDDyUjyCZo

[I- contratac@es similares feitas pela Administracéo Publica em até 1 ano

Ill- dados de pesquisa publicada em midia especializada, intervalo de 6 meses da data
da divulgacao do edital ou da contratacéo

IV- pesquisa direta com, minimo 3 fornecedores, mediante solicitacao formal, por oficio
ou e-mail, até 6 meses de antecedéncia da divulgacao do edital ou contratacéo

V - pesquisa nacional de notas fiscais eletrdnicas, no periodo de 1 ano anterior a data
de divulgacao do edital ou da contratacao:



https://www.portaltransparencia.gov.br/notas-fiscais/lista-consultas
Prioridades: Incisos | e II.

Na impossibilidade de realizar a pesquisa por meio destes parametros devera ser
justificado.

2.2.5.4. Metodologia para obtencéo preco maximo

- A média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de precos,
desconsiderados os valores inexequiveis, inconsistentes e 0s excessivamente
elevados. Para desconsideracdo dos valores inexequiveis, inconsistentes ou
excessivamente elevados, deverdo ser adotados critérios fundamentados e
descritos no ETP Digital no item — Estimativa do valor da contracdo, ou na nota
técnica do relatério da ferramenta do Painel de Precos do Governo Federal.

2.2.5.3. Observacg@es Importantes:

v Poderdo ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que
devidamente justificados na solicitagdo de compra pelo responsavel e aprovados
pela autoridade competente.

v Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial,
guando houver grande variagdo entre os valores apresentados.

v Excepcionalmente, serd admitida a determinacéo de preco estimado com
base em menos de trés precos, desde que devidamente justificada no ETP - pelo
responsavel.

v A composicao do preco devera evidenciada por meio de tabela resumo
com base de pesquisas obtidas para a formacao dos precos.

v Orienta-se a utilizacdo da ferramenta do governo Federal “pesquisa de
precos” onde é possivel informar todos os parametros utilizados para a formacao
dos precos (fornecedores, internet,..), ou por outro meio, como planilha Excel, ou
qualquer outra ferramenta que evidencie os precos coletados e os dados
estatisticos para a apuracao do preco orcado da contratacao.

v A tabela resumo e as pesquisas de precos devera ser anexado ao ETP
digital elaborado para a respectiva contratacdo. Caso ndo estejam anexadas ao
ETP digital deverdo ser encaminhadas juntamente com a solicitacdo de compra
no SIE, pois, estas informac¢des, bem como o ETP digital deveréo ser anexados
aos processos de contratacao.

2.2.6. Orientagdes e webinar sobre ETP e Ferramenta de Pesquisa de
Precos

No link abaixo, encontra-se as orientacdes e informacdes sobre ETP disponiveis
ao Governo Federal:

ETP: https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/cursos-e-
capacitacoes/#ETP



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/cursos-e-capacitacoes/#ETP
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/cursos-e-capacitacoes/#ETP

Pesquisa de Precos: https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-
informacao/cursos-e-capacitacoes/#PESQUISAPRECO

Na pagina do DEMAPA sédo apresentadas todas as orientacfes e definicbes
necessérias para a emissdo do ETP digital e pesquisa de prec¢os pelas unidades
requisitantes:

www.ufsm.br/demapa: opgéo - orientacées: Estudos Técnicos Preliminares —
ETP Digital e Pesquisa de Precos.

2.2.7. Como solicitar acesso ao sistema para elaborar o ETP Digital e
Pesquisa de pre¢gos?

Encaminhamento de e-mail para demapa@ufsm.br com as seguintes
informacdes:

Nome Completo:

SIAPE:

CPF:

Telefone:

e-mail:

Informar a solicitacdo do Perfil: Acesso ao ETP Digital e Pesquisa de precos.

2.3. Solicitagéo de Compras sistema SIE

De posse da pesquisa de precos, da definicdo dos quantitativos e do ETP
digital, a unidade requisitante devera encaminhar ao DEMAPA,
exclusivamente, via SIE, a solicitacdo de compra com a anexacado dos ETP
digital, o relatorio base da formacdo do preco méaximo, comprovantes da
pesquisa de precos realizada, os relatérios dos quantitativos. Caso 0s
comprovantes e relatérios forem anexados ao ETP digital ndo ha necessidade
de anexar novamente no SIE.

2.3.1. Descritivo do objeto da contratacao

O descritivo do objeto € de fundamental importancia no processo
licitatério, por meio, das caracteristicas detalhadas e discriminadas do objeto e
adequada pesquisa de prec¢os, permite-se a busca de propostas mais vantajosas
a UFSM. Cabe ao requisitante descrever todas as caracteristicas do objeto a ser
contratado para informar ao licitante para a formulacéo de sua proposta de forma
adequada.

O DEMAPA elaborou o Video abaixo, com orientacdes e informagcdes sobre
especificacdes de objetos:

https://drive.google.com/file/d/1dt5JPSY8VRDOWNDIbx NZoZkLJtk2Ey1X/view



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/cursos-e-capacitacoes/#PESQUISAPRECO
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/cursos-e-capacitacoes/#PESQUISAPRECO
http://www.ufsm.br/demapa
https://drive.google.com/file/d/1dt5JPSY8VRD0WDIbx_NZoZkLJtk2Ey1X/view

A solicitagdo de compra encaminhada pela unidade requisitante pelo SIE com o
descritivo completo, com as quantidades e 0s precos maximos serdo analisados
pela DIMECI (Coordenacdo de Materiais, Editais e Contratos) e, se aprovadas
anexadas ao Termo de Referéncia, que fara parte integrante do edital da
licitacao.

De posse da solicitacdo de compra e demais documentos, a DIMECI instaura o
processo de contratacdo no PEN-SIE.

2.4. Termo de Referéncia-TR
(IN 81/2022)

2.4.1. Conceitos

I- Termo de Referéncia - TR: documento necessério para a contratacao
de bens e servicos, que deve conter os parametros e elementos descritivos
estabelecidos, sendo documento constitutivo da fase preparatéria da instrugédo
do processo de licitacéo.

Il - Sistema TR Digital: ferramenta informatizada integrante da plataforma
do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais - Siasg,
disponibilizada pela Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de
Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia, para
elaboracao dos TR pelos 6rgéos e entidades federais.

lll- Equipe de planejamento da contratacdo: conjunto de agentes que
redinem as competéncias necessarias a completa execucdo das etapas de
planejamento da contratacdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos
técnicos-operacionais e de uso do objeto, licitacdes e contratos, dentre outros.

2.4.2. Contelldo do TR

l. DefinicAo o objeto: natureza, quantitativos, prazo de contratagéo,
prorrogacdes, locais de entrega, recebimentos, garantias, assisténcia
técnica

I. Fundamentacédo da contratacdo (justificativa)

Il. Descricao da solugao

V. Requisitos da contratacéo

V. Modelo de execucao do objeto, producéo de resultados pretendidos
V1. Modelo de gestédo contratual

VII.  Critérios de medicao e pagamento

VIIl.  Formas de sele¢ao do fornecedor

IX. Estimativas do valor da contratacao

X. Adequacdo orcamentaria, exceto quando se tratar de registro de

precos.



Observacoes:

- Para a elaboracdo do TR, a AGU disponibiliza modelos para os tipos de
contratacdo que necessitam ser adequados para cada de objeto.

- Considerando as especificidades e particularidades da legislagdo e as regras
para elaboracdo do TR digital, no ambito da UFSM, ficou definido que a
elaboracdo do TR serd pelo DEMAPA, com auxilio do setor requisitante.

- Para contratacbes com valores de alta materialidade e objetos complexos,
serdo designados comissao de equipe de contratacdo, definido pela dire¢cao do
DEMAPA.

2.5. Gerenciamento de riscos - GR
No que consiste?
» Risco: evento futuro e identificado, ao qual é possivel associar uma

probabilidade de ocorréncia e um grau de impacto, que afetara, positiva
ou negativamente, os objetivos a serem atingidos, caso ocorra

» ldentificagao dos principais riscos que possam comprometer a efetividade
do Planejamento da Contratacao, da Sele¢cao do Fornecedor e da
Gestao Contratual;

» Avaliacdo dos riscos identificados;

» Tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicao
das acgdes para reduzir a probabilidade de ocorréncia;

» Definicdo das agbes de contingéncia para os riscos que continuarem
inaceitaveis;

» Materializa-se no Mapa de Risco: Ferramenta do Governo Federal
“Gestao de Riscos”.

Observacoes:

- A Responsabilidade pelo GR é da equipe de Planejamento da Contratagdo, ou
setor requisitante e DEMAPA.

- O mapeamento dos riscos dos processos licitatorios esta definido em cada
processo.

- O DEMAPA em conjunto com a Administracdo da UFSM realizaré estudos para
o acompanhamento dos riscos mapeados em toda as etapas da contratacéo.

Na péagina do gov.br/compras encontra-se o webinar do modulo de gestédo de
riscos nas contratacdes:

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/cursos-e-
capacitacoes/#GESTAORISCOS



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/cursos-e-capacitacoes/#GESTAORISCOS
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/cursos-e-capacitacoes/#GESTAORISCOS

2.6. Editais de licitacéo

Conceito: o edital € a regra da licitagdo, nele consta todas as condicbes e
exigéncias necessarias para o procedimento licitatorio. Trata-se da lei maximo
do certame, ao qual a Administracdo ndo pode se afastar sob pena da violagao
do principio da vinculag&o ao instrumento convocatorio.

O_edital_de licitacdo é elaborado pela DIMECI/DEMAPA, em que séao
observados os modelos disponibilizados pela AGU para tipo de objeto e
adaptado a realidade da UFSM.

ApOs esta etapa o processo é encaminhado a Pré-Reitoria de Administragéo —
PRA para autorizacdo da contratacdo e, se aprovado, é encaminhado para
andlise juridica da AGU.

2.7. Publicacao do edital

ApoOs o retorno do processo de contratacdo aprovado e com parecer juridico, a
licitacdo é agendada onde ocorre a publicacao do edital e seus anexos na pagina
do Portal Nacional de Contratacfes Publicas — PNCP (www.pncp.gov.br), na
pagina da UFSM (www.ufsm.br — opcédo: Editais de licitacbes e dispensa
eletrbnica) e em jornal diario de circulagéo regional.

2.7.1. Cronograma do prazo para realizacao das licitagdes:

As licitacdes sdo agendadas considerando o numero de pregoeiros e agentes de
contratacdo da UFSM. Atualmente sdo 04 servidores que realizam a conducéo
dos certames dos processos licitatorios.

O prazo médio para conclusdo do processo licitatério na UFSM é de 60
(sessenta) dias, apos a publicacéo do edital.

3. Selecao do Fornecedor

3.1. Conceitos:

Comissédo de contratacdo da UFSM: pessoa designada pelo Reitor, entre
servidores efetivos do quadro permanente da UFSM, para conduzir a fase
externa da licitacdo, inclusive as sessfes publicas dos processos licitatérios em
todas modalidades, com excecdo da modalidade pregéo.

Pregoeiro: agente responsavel pela conducdo do certame, na modalidade
pregao.


http://www.pncp.gov.br/
http://www.ufsm.br/

Equipe de apoio: agentes designados para auxiliar a comissao de contratacao e
0S pregoeiros na licitacao.

Coordenacéo de licitacdo: setor que coordena as licitagdes na distribuicdo e no
andamento dos processos conduzidos pelos pregoeiros/comissdao de
contratacdo, analisa e responde as solicitacbes de esclarecimentos e
impugnacoes, bem como a tomada de deciséo sobre a alteragéo, ou manutencao
do edital em andamento, dependendo da irregularidade apresentada, em
conformidade com a legislag&o vigente.

Na fase de selecao do fornecedor, o edital de licitacdo ja se encontra publicado
e até a data de abertura da sesséo publica para etapa de lances, o edital podera
ser impugnado por qualquer pessoa por irregularidade ou poderéa ser solicitado
esclarecimentos sobre duvidas do edital e anexos.

A equipe de pregoeiros e comissao de contratacdo da UFSM, se entenderem
necessario, encaminharao as unidades requisitantes, ou equipe de planejamento
da contratacdo para analise da impugnacdo e/ou esclarecimento para em
conjunto com a equipe da licitacdo responder os questionamentos/impugnacdes.
No caso de alguma irregularidade, o edital devera ser alterado e, no caso da
alteracdo comprometer a formulacédo das propostas dos licitantes, havera nova
divulgacao do edital com mesmo prazo minimo inicial de publicacgéo.

No dia e horario em que esta agendada a licitagdo, o pregoeiro/comissao de
contratacao realizara a abertura da sessao publica na etapa de lances, onde os
licitantes participantes realizam a etapa competitiva da licitagéo.

Apés a etapa competitiva, é possivel ter acesso aos valores ofertados e as
empresas participantes do certame. Nesta fase, a equipe de licitacdo, solicitara
ao requisitante que realize a aceitacéo online da proposta ofertada pelo licitante,
analisando o valor ofertado, a marca e o modelo cotados. No caso de né&o
aceitacao, o requisitante devera apresentar a devida justificativa.

O parecer a respeito da aceitacdo da unidade requisitante devera ser
encaminhado através do e-mail: pregao@ufsm.br

A préxima etapa é a habilitacdo do fornecedor que teve proposta aceita em que
sdo analisados os documentos de habilitacdo do licitante com proposta aceita.
A equipe de licitagcdo realiza a consulta online dos documentos, sendo que a
documentacdo complementar € solicitada no préprio sistema da licitacdo em
andamento. Realizada a analise da documentacdo, e caso necessario, €
solicitado ao requisitante ou equipe de planejamento da licitagdo auxiliar na
aprovacao dos documentos apresentados.

ApoOs a aceitacdo e habilitacdo das propostas tem-se a fase recursal onde as
empresas poderdo impetrar sobre decisdo do pregoeiro/comissdo de
contratacdo. Nesta etapa, a equipe de licitacdo podera solicitar ao requisitante
a manifestacdo sobre as razfes e contrarrazdes para a decisdo do recurso.

Encerrada esta etapa de recursos, a licitagcdo é homologada pela Autoridade
Competente, que no caso da UFSM, é Pro-reitoria de Administragéo, por meio
do Pro-reitor titular ou adjunto.



Apds a homologacéo, a licitagdo estara disponivel para a contratacdo, e no caso
de registro de precos, disponibilizado a os extratos do registro no SIE.

4. Formas de contratacao (Fase: Gestédo contratual)

4.1. As contratacOes dar-se-8o atraves de:
v Nota de Empenho
v Contrato
v Sistema de registro de precos, emissao do empenho de acordo
com as necessidades das unidades da UFSM

5. Resumo das etapas e os envolvidos:

Etapa Responsaveis

Elaboracdo DFD/PGC Setor requisitante para os objetos
ndo contemplados pelo DEMAPA
(tabela 1.)

Elaboracg&o do ETP digital Setor requisitante

(pesquisa de precos, estimativas, ...)

Descritivo do objeto Setor requisitante

Emisséo da solicitacdo de compras no SIE Setor requisitante

Instauracdo do processo PEN — SIE DIMECI

Elaboragéo do TR DIMECI em conjunto com
requisitante, se necessario

Elaboracéo do edital da licitacdo DIMECI

Publicacédo e divulgacao da licitacdo DIMECI

Acompanhamento das impugnacdes e | Coordenacao de Licitagdo

esclarecimentos da licitacao

Conducdo da sessdo publica das licitac6es | Coordenacédo de licitagdo, por meio

em todas as suas fases de pregoeiros, comissdo de
contratacdo e equipe de apoio




6. Contatos dos Responséaveis no DEMAPA

Elaboracao do Edital:

Responsaveis:

Coordenacéo de Materiais, Editais e Contratos (DIMECI)
Localizagdo: Sala 657 — 62 andar Reitoria

E-mail: licita@ufsm.br

Ramal: 8228

Responsavel: Jane Lacia Lampert

Sessao Publica das licitagbes

Responsaveis:

Coordenacéo de licitagcbes

Localizagéo: Sala 666 — 62 andar Reitoria
E-mail: preqao@ufsm.br

Ramal: 8189

Responsavel: Jayme Worst
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