FLUXO DE COMPRAS do Departamento de Materiais de
Laboratério - DMLAB

@ CONSULTA AOS ESTOQUES E POSSIBILIDADE DE DOACAO/TROCA ENTRE
ALMOXARIFADOS Il

1. Apds um levantamento de demanda, a primeira coisa a se fazer é o campus consultar o estoque
do campus (todos os almoxarifados, uma vez que, dependendo do material, o mesmo pode estar
disponivel em outros almoxarifados do seu campus).

2. A seguir, consultar os almoxarifados dos outros campi quanto a possibilidade de doacao.
Lembramos que ha muitos materiais, outrora comprados em grandes quantidades, parados ha

anos nos estoques dos campi. Um exemplo sdo vidrarias, papéis filtro, etc.

3. Caso nao haja estoque ou ndo seja possivel doacdo, o setor deve verificar a possibilidade de
haver, em seu estoque ou no de outros setores, materiais alternativos que venham a suprir a

demanda.

VERIFICAGCAO DA NECESSIDADE DE COMPRA

[l ESTUDO TECNICO PRELIMINAR [}

4. Caso ndo seja possivel as opgdes 1, 2 e 3, o setor verifica se a demanda pode ser suprida por um
item disponivel no catdlogo do SIPAC. Caso sim, é imprescindivel verificar se o descritivo estd
bem elaborado, se ndo houve atualizacdes de tecnologia e se o produto continua a ser fornecido
pelo segmento de mercado especifico/empresas da area - este é o chamado Estudo técnico
preliminar (ETP). Caso necessdrio, a alteracdo de descritivo deve ser solicitada pelo e-mail
catalogacaodemateriais @uffs.edu.br

5. Salientamos que esta fase inicial de estudo técnico da demanda, das solugdes disponiveis no
mercado e da analise do descritivo sdao imprescindiveis para uma compra eficiente. Saber o que o
mercado oferece para aquela demanda e quais sdo as condicdes de fornecimento proporcionarao
materiais comprados corretamente e evitardo fracasso da compra. Corriqueiramente, chegam até
nés demandas de itens que ndo existem, de itens que no momento da orcamentacdo precisam
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ter suas caracteristicas alteradas de forma substancial, de equipamentos que ndo cabem nas
bancadas ou espacos disponiveis na UFFS, que ndo sdao compativeis com os equipamentos
existentes, de solicitacbes de prazos de validade na entrega que ndo atendem nem mesmo o
prazo de validade total que o produto sai de fabrica, de produtos que s6 sdo comercializados no
exterior, etc.

6. Caso seja verificado que o item n3o esta catalogado no SIPAC, deve-se efetuar estudo técnico

preliminar (estudar o mercado) e, com base nas informacdes, elaborar a especificacdo técnica
criteriosamente. Neste momento, ndo é preciso solicitar a catalogacdo, mas ao enviar a

demanda para o DMLAB, é necessario a especificacdo técnica completa e o CATMAT do material.

Alguns exemplos de questdes a serem verificadas quando do estudo técnico preliminar:

- existe a possibilidade de a demanda ser atendida por contrata¢ao de servico?

- existe a possibilidade de a demanda ser atendida por comodato do equipamento?

- se a analise apontar a necessidade de compra de um produto, verificou-se se este produto é
comercializado no Brasil?

- verificou-se se ha, minimamente, uma marca e um fornecedor brasileiro que o fornega?

- verificou-se junto aos fabricantes e/ou fornecedores brasileiros quais sdo as condi¢cdes de
entrega, prazos de validade (no caso de produtos pereciveis), entre outras condi¢cdes de
fornecimento e instalacdo?

< ENVIO DAS DEMANDAS PARA O DMLAB <&

8. Em momento especifico, o DMLAB enviara e-mail as CLABs, CAAEXs e SUHVU solicitando o envio

das demandas que serao langadas, pelo DMLAB, no sistema de Planejamento e Gerenciamento
de Contratacdes (PGC) do governo federal para elaborar os Documentos de Formalizacdo de
Demandas (DFDs) que fundamentam o Plano de Contratacdes Anual (PCA), evidenciam e
detalham as necessidades de contratacdo do ano seguinte. Devem ser enviados ao DMLAB
apenas os itens que se encaixam nos segmentos sob a gestdo do DMLAB. Os demais devem ser
solicitados aos agentes de compras do seu campus. Para os itens que houver divida no
enquadramento do segmento de mercado, um agente de compras da instituicio podera
orienta-los.

9. Sera enviado junto ao e-mail, planilha intitulada “Levantamento de Demandas PCA 20xx - Sigla

Unidade” que devera ser preenchida conforme as informacdes do e-mail.

< RECEBIMENTO DAS DEMANDAS PELO DMLAB &
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10.

11.

12.

Apds receber todas as demandas, o DMLAB trata os dados de forma manual, por meio de
planilhas, juntando os itens pelo cddigo do seu Padrdo Descritivo de Material (PDM) para formar
os segmentos de mercado que serdo langcados no sistema PGC do governo federal através da
criacao de DFDs.

Apds a criacdo, envio e aprovacao de todos os DFDs da instituicdo, estes serdo agrupados em
projetos conforme o enquadramento do segmento de mercado, independente do setor
requisitante, ou seja, em um Unico projeto poderd haver demandas de vdrios setores distintos.
Em resumo, os grupos de PDMs formardo os DFDs e os grupos de DFDs formardo projetos de
compras que no ano da execugdo virarao processos de compras, que virarao pregdes, dispensas,
inexigibilidade, etc...

11.1. Um projeto de compras podera conter diferentes PDMs porém um PDM n3o podera estar
em projetos diferentes. Este codigo servira de indicador para evitar o fracionamento de
despesas.

Itens que tiverem sido enviados para o DMLAB e que ndao forem de nossa gestdo serdao
devolvidos por e-mail. Exemplo sdo itens que necessitam de importacdo direta, inexigibilidades

de licitacdo, itens especificos do campus que necessitam de dispensa eletrdnica ou direta e

itens que ndo pertencem aos segmentos de mercado sob gestdo do DMLAB. Estes itens deverao
ser lancados pelo campus.

12.1. E imprescindivel que os itens que necessitem das contratacdes diretas citadas acima
sejam identificados na fase dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP) e, consequentemente, ndo
sejam encaminhados ao DMLAB no momento do envio das demandas para compor o PCA do ano
seguinte. Sugerimos este fluxo porque, do contrario, estes itens entrardao na demanda total do
DMLAB, ficando “na fila” para serem processados conforme a agenda de compras do seu
segmento de mercado, e a especificidade da compra sé serd identificada neste momento do
processamento - no tempo transcorrido desde o envio da demanda até a devolucdo do item pelo
DMLAB, o campus poderia ter seguido com a compra por contratagao direta.

Bl &} PROCESSAMENTO DAS DEMANDAS PELO DMLAB (&3 Il

13. Seguindo a agenda de compras da SUCL, a DMLAB iniciara o processamento dos segmentos em
momento oportuno. Para tanto, serd enviado um e-mail para os setores demandantes de cada
segmento de mercado em questao, solicitando a revisdo da demanda enviada quando da solicitacao,

para compor o PCA do ano. Anexo ao e-mail, serd enviada planilha com todos os itens demandados,

por todos os setores. Deve-se seguir as orienta¢des do e-mail e, sempre que houver duvida, contatar

a servidora que enviou o e-mail.
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14. No momento da revisdo, pode-se excluir e/ou adicionar itens, aumentar ou diminuir
guantidades, sempre respeitando o limite maximo do valor previsto para o segmento no momento do
planejamento.

15. O DMLAB fara o tratamento dos dados e iniciara o procedimento de orcamentacao.
16. Quando a fase de orcamentacgao estiver sendo finalizada, a servidora responsavel solicitara:

- a assinatura do documento F0282 (Documento de formalizacdo de demanda para solicitar
designacdo de membros para compor a Equipe de planejamento para aquisicdo de uma
demanda especifica) pelos membros da equipe de planejamento daquela compra;

- por email, quando se fizer necessario, o reenvio do ETP com as atualizacGes/altera¢des que
porventura surgiram durante a execugdo do processo.

17. O DMLAB faz o langamento dos pregos no SIPAC, para cada item presente na demanda, e solicita
por e-mail aos setores demandantes que facam as requisicdes de compra no SIPAC. Esta
comunicacdo e as devidas orientacOes sao feitas via e-mail.

18. O DMLAB solicita abertura do processo de compra a SUCL, elencando o nimero das requisi¢cdes
pertinentes.

19. A SUCL analisara as requisicdes de compras e aprovara aquelas que atendem aos requisitos
legais vigentes, a exemplo de:

e Especificacdo técnica clara, precisa e suficiente, sendo vedadas especificacdes genéricas e
com direcionamento de marca;

Quantidade do item em consonancia com o planejamento;

Unidade de medida adequada ao objeto da contratacao;

CATMAT/CATSER adequado ao objeto da contratagdo;

Pesquisa de Precos de acordo com as disposi¢cdes da IN SEGES/ME n® 65/2021;

Se constam os dados relativo ao Planejamento estratégico (Plano de agdo institucional) e

PCA em execugao (n2 do Projeto de Compras do Calendario de Execucao do PCA, n2 do item
do PCA em execucdo);

e Conformidade da inclusdo das cota¢des da pesquisa de precos/proposta no(s) item(ns) no
sistema SIPAC.

20. Apos aprovar as requisicoes de compras, a SUCL autuara o processo administrativo de compras
no sistema SIPAC e tramitara ao DMLAB para juntada dos artefatos documentais, entre eles, Mapa
de Riscos, ETP digital, Consulta de estoques, Relatérios de Pesquisa de Pregos emitido no SIPAC com
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as respectivas cotacdes, Nota técnica da pesquisa de precos, Relacdo de e-mails enviados aos
fornecedores, etc.

21. A SUCL analisard os documentos juntados ao processo de compras e, estando tudo em
conformidade, o processo sera tramitado a Diretoria de Orcamento - DORC para declaracdo de
disponibilidade orgamentaria.

22. Quando o processo retornar da DORC a SUCL submeterd a demanda a andlise da Autoridade
Competente, para fins de autorizacdo de abertura do processo de compras e aprovacdao do ETP
digital e Mapa de Riscos. A Autoridade Competente avaliard se as informacdes de planejamento
demonstradas no ETP digital e Mapa de Riscos sdo suficientes para prosseguir com a tramitacdo da
demanda.

23. Na sequéncia, por meio do Servico de Gestdo de Compras Sustentdveis (SGCS), a SUCL
encaminha a analise e orientagcdes quanto aos critérios de sustentabilidade para o DMLAB, bem
como retorna o processo para fins de elaboracdo do Termo de Referéncia e juntada dos artefatos
documentais exigiveis para instrucdao do processo de compras.

24. Caso a demanda seja processada pelo Sistema de Registro de Pregos (SRP), antes a SUCL precisa
lancar em mddulo especifico do Portal de Compras do Governo Federal a divulgacdo da IRP
(Intengao de Registro de Pregos), de modo a tornar publicas a outros 6rgaos governamentais que
tenham interesse em contratar o mesmo objeto, suas inten¢des de realizar Pregdo para Registro de
Preco. O prazo minimo dessa publicacdo sdo 8 dias uteis.

Nestes casos, o DMLAB precisa aguardar o prazo da IRP antes de finalizar o Termo de
Referéncia, pois caso haja registro de intencdo de participacdo de outros 6rgdos no processo
licitatdrio, é necessdria a seguinte avaliacdo e analise:

a) Se optarmos pela ndo aceitacdo da intengdo, motivar a decisao;

b) Se optarmos pelo aceite da inclusdo da demanda, é preciso ajustar o Termo de Referéncia
com as informacOes dos itens e os dados do drgdo(s) participante(s), e solicitar os
documentos necessarios conforme a normativa aplicavel.

25. Apos o DMLAB tramitar o processo a SUCL com o Termo de Referéncia e demais documentos
necessarios, a SUCL analisard os documentos juntados ao processo e, se necessario, solicitard os
devidos ajustes e complementacdes ao DMLAB. Estando tudo em conformidade, sera elaborado o
Edital ou Aviso de Dispensa Eletronica no Portal de Compras do governo federal e demais
documentagdes internas da SUCL.
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26. Em seguida, o processo é tramitado a PROAD para aprova¢ao da Autoridade Competente.
Sendo autorizado, a SUCL tramitard o processo para analise juridica da Procuradoria Federal para
emissao do Parecer Juridico.

27. Apos retornar da Procuradoria Federal, a SUCL analisa o Parecer Juridico na integra, e,
conforme o caso, pode solicitar a manifestacio do DMLAB para fins de emissdao da Instrugdo
processual de atendimento ao Parecer Juridico. Neste momento, dependendo da situa¢cao, o DMLAB
resolve internamente e, se necessario, solicita auxilio técnico aos demandantes.

28. Finalmente, o processo estd apto para publicagdo no Portal de Compras e site institucional da
UFFS. Quando se tratar de licitacdes ou dispensas eletrOnicas com varios itens, o procedimento de
publicagdo poderd demandar maior tempo na SUCL.

29. Antes da abertura da sessao publica de acordo com a data programada no Edital e divulgada no
PNCP (Portal Nacional de Contrata¢cGes Publicas), seja da licitacdo ou dispensa eletrénica, devera
ser feita a potencializacdo dos fornecedores. Normalmente o DMLAB faz a pontecializacdo dos
fornecedores que contribuiram com a orcamentacdo e sugere-se que os demandantes facam
potencializacdo de fornecedores regionais ou de outros que tenham conhecimento e que nao
participaram da orcamentacao.

Analise das propostas: finalizada a fase de convocagao de anexos, os demandantes deverdao
emitir Parecer Técnico de Aceite/Desclassificacdo dos itens ofertados pelos licitantes classificados
em primeiro lugar, de acordo com os tramites e orientacdes da SUCL.

30. Apods a finalizagdo do pregdo eletronico, a PROAD solicitara a indicagdao dos servidores que
serdao designados como gestores e fiscais da contratacdao. Somente apds emissdo da Portaria de
fiscalizagdo o processo retornara a SUCL para continuidade dos procedimentos de emissao de
empenho.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO PATRIMONIAL
Departamento de Materiais de Laboratdrios

Fluxo de tramita¢ao da fase interna

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA

Analisar DFD
Elaborar DFD Criar Projeto Elaborar DFD 02 e wmllutar Emitir Portaria Elaborar.ElP e Andlise prévia
(Requisitante) de Compras 02 emissio de (PROAD) MR (equipede ETP/MR
& (DCOM) (Requisitante) portaria planejamento) (Dcom/DCD)
(Dcom)
Realizara Pesquisade Catalogar itens ;ttll':::;?;;f;:;: Ge‘;::cl{;q;uljfao Analisar e aprovar Autuar processo
Precos (Equipede SIPAC (Equipede (Equipe de [Unida?je as Requisicdes decompras
planejamento) Planejamento) Planejamento] Respiicianie} (DCOM/DCD) (DCOM/DCD)
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I Solicitar Emitir artefatos de Juntaro TR e
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p Adjudicacao Portaria de
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- . técnico de . . Julgamento . Solicitagdo
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Empenho: Pregao (SRP)

Solicitagdo de Empenho Emissdo de empenho Ateste de execugdodo Liquidacio da despesa
(Requisitante) (DE) objeto (Requisitante) (SL1)

Empenho: Pregio tradicional, Concorréncia e Contrata¢3o Direta

mﬂﬂm .-m,IjE Alocagio d Portaria de Emissio de Hotificacs b= Liquidags

) ocagdo de ria d Cagan 20 do quidagdo

SIPAC [DUIC) para TECUrsos fiscalizagao empenho fornecador EXECL da despesa
Empenhao {DORC) (PROAD]) (DE) |Requisitante] Iﬂnquuh!i:m ) (sL1)
(DLic]
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