Universidade Federal do Espirito Santo
Diretoria de Materiais e Patrimonio
PROAD

OFICIO CIRCULAR N2 028/2019 - DMP/PROAD/UFES Vitéria, 07 de outubro de 2019.

Aos Proé-Reitores, Superintendentes, Secretarios, Diretores e Chefes de Unidades Académicas e
Administrativas da UFES.

Assunto: Instrugao dos procedimentos relacionados a aquisicdo de materiais.

Considerando a Portaria n? 1.269/2018 do Reitor, que instituiu o processo administrativo eletrénico no
ambito da UFES e estabeleceu, no §12 do art. 32, que todos os servidores da Universidade terdo acesso ao
sistema de Protocolo-Web. Considerando a necessidade de adequacdo as Instru¢cdes Normativas n° e
05/2014 e 03/2017/SG-MPDG, além das disposi¢cdes contidas nas Leis n° 8.666/1993, n° 10.520/2002 e
Decretos n? 5450/2005 e 7.892/2013. Faz-se necessaria a padronizacdo das informagdes na instrucdo dos
procedimentos relacionados a aquisicdo de materiais, de modo a qualificar os registros e garantir mais
eficacia, seguranca e transparéncia.

Desse modo, informamos que o _envio dos pedidos de compras a DMP/PROAD deverdo se dar
exclusivamente através do Portal de Compras, disponivel em http://portaladministrativo.ufes.br, sem a
necessidade de encaminhamento de processo digital ou documento avulso. Quaisquer processos digitais,
documentos avulsos ou afins serdo imediatamente devolvidos ao requisitante, sem quaisquer providéncias.
Além disso, devem obedecer o cronograma divulgado anualmente pela DMP/PROAD na Agenda de
Compras, através de Oficio Circular e disponivel no Portal de Compras.

Cabe destacar que a autorizagdo das solicitagdes ficara a cargo do gestor do recurso, que devera aprovar as
solicitagGes da sua unidade, dentro da parcela do orcamento disponibilizado pela PROPLAN, a partir de
rateio, para que sejam encaminhadas a DMP/PROAD.

As orientagGes para a formalizacdo dos pedidos se encontram na “Cartilha de Compras”, através do
enderego: http://portaladministrativo.ufes.br/cartilha-de-compras. Os pedidos deverdo contemplar os
requisitos elencados no Anexo do presente documento.

Visando maior celeridade e qualidade em nossos resultados, informamos que toda compra, por meio de
licitacdo, de materiais académicos e/ou especificos, cuja producio e venda sdo regidos por legislacdo
especifica e/ou que dependem de conhecimentos especificos, necessita da emissdo de parecer técnico a
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ser realizado por um servidor Parecerista indicado pelo requisitante na Solicitagdio de Compras no Portal
Administrativo. Mais informacgdes sobre as fun¢des do Parecerista e os procedimentos necessarios para a
emissdo do parecer técnico estdo disponiveis em http://portaladministrativo.ufes.br/comissao-parecerista.

Por fim, destacamos que a DMP/PROAD tem se empenhado na revisdo dos procedimentos e formularios
disponibilizados no Portal de Compras, a fim de simplificar os processos. Conforme o caso, as solicitagdes de
aquisicdo de materiais que ndo atenderem ao disposto neste oficio serdo devolvidas ao setor demandante
para adequagdo. Ressaltamos que a DMP/PROAD ndo se responsabilizard por eventuais interrupgdes no
fornecimento de materiais, bem como pela realizacdo de contratacdes emergenciais geradas pelo
descumprimento dos prazos e procedimentos indicados no presente oficio, sendo que os impactos
negativos a Universidade poderdo acarretar em responsabilizacdo aos setores/servidores responsaveis pelas
respectivas contratagdes.

Atenciosamente,

Renato Dias Fraga
Diretor de Materiais e Patriménio
PROAD
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ANEXO

1. Aquisicdo Comum - solicitagdo cujo objeto de aquisicdo podera ser comum as varias unidades
consumidoras, por tratar-se de materiais do cotidiano administrativo e académico da Universidade. Deve
conter, indispensavelmente, os seguintes documentos:

+  Preenchimento completo da Solicitacio de Compras, disponivel no Portal de Compras
(https://administrativo.ufes.br/sistema/solicitacoes/compra);

* Nos anexos da Solicitacdo, trés pesquisas de precos — dentre elas no minimo 01 pesquisa deve ser
extraida do Painel de Pregos ou de contratagdes similares de outros entes publicos, em execug¢do ou
concluidos (homologados) nos 120 (cento e vinte) dias anteriores a data da pesquisa de precos.

» Atencdo: A digitalizacido de documentos a serem anexados a Solicitacdo de Compras deverd ser
feita no formato PDF. Os documentos devem ser anexados separadamente, de forma que cada
um deles seja uma peca, com identificacdo clara (inserir titulo correspondente a cada arquivo).

2. Aquisicao Especifica (Adesdo a Registro de Pregos — Carona) - procedimento que visa a aquisicdo de
bens ou materiais de uso comum aproveitando-se o processo licitatério ja realizado por outro 6rgdo federal.
Trata-se de um procedimento excepcional, uma vez que a regra, prevista na Lei 8.666/1993, é a de que
todas as aquisicOes e contratagGes sejam precedidas de licitagdo. Deve conter, indispensavelmente, os
seguintes documentos:

+  Preenchimento completo da Solicitacido de Compras, disponivel no Portal de Compras
(https://administrativo.ufes.br/sistema/solicitacoes/compra);

* Nos anexos da solicitagao:

- Trés pesquisas de precos — dentre elas no minimo 01 pesquisa deve ser extraida do Painel de
Precos ou de contratagdes similares de outros entes publicos, em execuc¢do ou concluidos
(homologados) nos 120 (cento e vinte) dias anteriores a data da pesquisa de precos;

- Oficio com a justificativa para a Contratacdo (utilizar modelo disponivel em
http://portaladministrativo.ufes.br/adesao-registro-de-precos);

- Termo de Referéncia (utilizar modelo disponivel em http://portaladministrativo.ufes.br/adesao-
registro-de-precos);

» Atencio: A digitalizacdo de documentos a serem anexados a Solicitacdo de Compras devera ser
feita no formato PDF. Os documentos devem ser anexados separadamente, de forma que cada
um deles seja uma peca, com identificacao clara (inserir titulo correspondente a cada arquivo).

3. Aquisi¢ao Especifica (Fornecedor Exclusivo) — solicitagdo de compra em que, devido a auséncia de
competicdo de mercado e impossibilidade de realizagdo de certame licitatério, apenas um Unico fornecedor
é capaz de atender a necessidade de um produto ou servico especifico. Cumpre ressaltar que a
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exclusividade ocorre quando sé6 ha no mercado 01 (uma) empresa capaz de fornecer o objeto a ser
adquirido. Deve conter, indispensavelmente, os seguintes documentos:

* Preenchimento completo da Solicitacdo de Compras, disponivel no Portal de Compras
(https://administrativo.ufes.br/sistema/solicitacoes/compra);

* Nos anexos da solicitagao:

- Documento de oficializacdo da demanda (Oficio), no qual devera conter a justificativa clara e
objetiva do porque apenas a marca indicada atende a solicitacdo apresentada;

- Termo de Referéncia (utilizar modelo disponivel em http://portaladministrativo.ufes.br/compra-

exclusividade);

- Proposta (orcamento/ cotacdo de preco) do fornecedor;

- Comprovacdo de compatibilidade dos precos ofertados com os praticados no mercado —
apresentar no minimo 03 (trés) notas de venda, notas de empenhos ou publicacdo no Diario
Oficial do Extrato de Inexigibilidade. Diante da impossibilidade de apresentacdao desta
comprovacdo de venda, o requisitante devera anexar Declaracdo na qual o requisitante se
responsabiliza e atesta que o valor ofertado pela empresa estd compativel com o de mercado;

- Comprovagdo de exclusividade (documento original ou cépia autenticada) feita por meio de
atestado fornecido pelo 6rgdo de registro do comércio do local em que se realizaria a licitacado,
pelo Sindicato, Federacao ou Confederacdo Patronal, ou, ainda, por entidades equivalentes;

IMPORTANTE: No Estado do Espirito Santo, a instituicdo apta a fornecer este
atestado é a FECOMERCIO/ES — Federacdo do Comércio do Estado do
Espirito Santo — Rua Misael Pedreira da Silva 138, 32 andar — Ed. Casa do
Comércio, Santa Lucia Vitdria/ES. Tel: 3205-0708 (http://www.fecomercio-
es.com.br);

A carta da FECOMERCIO devera estar dentro do Prazo de Validade

- Numero do registro do projeto de pesquisa na PRPPG (somente quando destinados a pesquisa);

- Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — disponivel em http://www.tst.jus.br/certidao;

- Certid3do de regularidade do FGTS (Caixa EconGmica Federal) — disponivel

em https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp;

- Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido -

disponivel em http://www.pgfn.fazenda.gov.br_ou https://idg.receita.fazenda.gov.br/

orientacao/tributaria/certidoes-e-situacao-fisca;

» Atencdo: A digitalizacdo de documentos a serem anexados a Solicitacio de Compras devera
ser feita no formato PDF. Os documentos devem ser anexados separadamente, de forma
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gue cada um deles seja uma peca, com identificacdo clara (inserir titulo correspondente a
cada arquivo).

4. Aquisicdo Especifica (Pesquisa Cientifica) — podem ser requerido pelos pesquisadores e unidades de
pesquisa da UFES, se enquadradas na prerrogativa legal de incentivo a pesquisa cientifica estabelecida pelo
artigo 24, inciso XXI, da Lei 8.666/93. Deve conter, indispensavelmente os seguintes documentos:

* Preenchimento completo da Solicitacdo de Compras, disponivel no Portal de Compras
(https://administrativo.ufes.br/sistema/solicitacoes/compra);

* Nos anexos da solicitacdo:

- Documento de oficializacdo de demanda contendo justificativa técnica da necessidade do
produto/equipamento e da singularidade da marca escolhida para a Pesquisa Cientifica
(Oficio);

- Termo de Referéncia (utilizar modelo disponivel em
http://portaladministrativo.ufes.br/dispensa-pesquisa);

- Propostas de Precos do Mercado — minimo de 03 (trés) — com prazo de validade ndo inferior a
30 dias e preferencialmente de 90 dias, contados de sua data de emissdo e prazo para
pagamento de 30 dias. Os precos ofertados deverdo ser liquidos, livres das despesas com frete,
tributos e outros encargos, utilizar modelo disponivel em
http://portaladministrativo.ufes.br/dispensa-pesquisa);

- Numero do registro do projeto de pesquisa na PRPPG;

- Indicagdo orgamentdria para cobertura da despesa, neste caso especifico, somente e
exclusivamente com recursos advindos de instituicdo de fomento a pesquisa;

- Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — disponivel em http://www.tst.jus.br/certidao;

- Certiddo de regularidade do FGTS (Caixa Econ6mica Federal) — disponivel
em https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp;

- Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido -
disponivel em http://www.pgfn.fazenda.gov.br_ou https://idg.receita.fazenda.gov.br/
orientacao/tributaria/certidoes-e-situacao-fisca;

» Atencdo: A digitalizacdo de documentos a serem anexados a Solicitacio de Compras devera
ser feita no formato PDF. Os documentos devem ser anexados separadamente, de forma
gue cada um deles seja uma peca, com identificagdo clara (inserir titulo correspondente a
cada arquivo).

5. Aquisicdo Especifica (Importac¢io) - consiste na contratacdo de um bem ou produto comercializado por
uma empresa localizada fora do pais, realizada através de uma Dispensa de Licitagcdo para Pesquisa
Cientifica (Art. 24. inciso XXI) ou uma Compra por Exclusividade, quando ndo ha competicio de mercado
(Art. 25). Deve conter, indispensavelmente, os seguintes documentos:
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* Toda a documentacgado exigida para o processo de aquisicao por Dispensa de Licitagdo para Pesquisa
Cientifica ou Compra por Exclusividade de fornecimento (conforme detalhado nos itens 3 ou 4
respectivamente);

Obs.: No caso de Compra por Exclusividade, em que o fabricante ndo tenha representante no Brasil, a
comprovagdo de exclusividade emitida pela empresa devera ser traduzida por tradutor juramentado e
posteriormente apresentada a FECOMERCIO para certificacdo.

*  Anexar Proforma Invoice a Solicitagdo de Compras.

6. Registro de Pregos (nova ata) - é um tipo de aquisicdo em que, ao final do processo licitatério, é formada
uma ata com o registro dos precos dos fornecedores vencedores (menor preco), vigente por um periodo de
até 12 meses. Os Registros de Precos para o atendimento de toda a UFES sdo confeccionados pela
DMP/PROAD que correspondem a atas estruturais que buscam atender as necessidades da Universidade.
Restringe-se aos casos de bens e materiais de uso comum que sdo adquiridos de forma reiterada ao longo
do ano. Em razdo disso, é necessaria uma autorizacdo formal prévia da DMP/PROAD, para verificagdo do
atendimento aos requisitos previstos na legislagao vigente. Deve conter, indispensavelmente os seguintes
documentos:

* Preenchimento completo da Solicitacdo de Compras, disponivel no Portal de Compras
(https://administrativo.ufes.br/sistema/solicitacoes/compra);

* Nos anexos da solicitacao:
- Trés pesquisas de precos — entre elas no minimo 01 pesquisa deve ser extraida do Painel de
Precos ou de contratagdes similares de outros entes publicos, em execuc¢do ou concluidos
(homologados) nos 120 (cento e vinte) dias anteriores a data da pesquisa de precos.;

- Documento de oficializacdo da demanda (Oficio);

- Termo de Referéncia (utilizar modelo disponivel em
http://portaladministrativo.ufes.br/documento).

» Atencio: A digitalizacdo de documentos a serem anexados a Solicitacdo de Compras devera
ser feita no formato PDF. Os documentos devem ser anexados separadamente, de forma
que cada um deles seja uma peca, com identificacdo clara (inserir titulo correspondente a
cada arquivo).
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