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PROCEDIMENTO SIMPLIFICADO DE SOLICITACAO DE COMPRAS

1° - verifique se ha processo relacionado a esmleiproduto que vocé deseja no calendéario de
licitagBes http://www.joinville.udesc.br/portal/compras/cromama.php;

2° - caso haja, verifique se j& existe, cadastnadal GECOM, alguma especificagdo que se adeque as
suas necessidades. Caso ndo, providencie a espeddido produto (conforme Modelo 01, pagina
03), bem como, no minimo, 3 (trés) orcamentos (tese sem grande variacdo de preco entre eles e
adequados ao real valor de mercado). A descrigdmecamentos devem ser encaminhados através de
e-mail para o setor de compraarina.santi@udesc)or

2.1 — entende-se por “recente” o orcamento entregu€LICO no maximo 30 (trinta) dias apos a
data de sua elaboracéo;

2.2 — entende-se por “sem grande variagdo” ques emtmenor e 0 maior preco constantes dos
orcamentos, considerados item a item, ndo hajaedida superior a 30% (trinta por cento).
Importante! Este conceito ndo é absoluto, havendo casos envauiacdes tanto maiores quanto
ainda menores poder&o ser exigidas. E necessaris®oso daquele que providencia os orgcamentos.

4° - apés a entrega dos itens acima, as espedifisag orcamentos serdo cadastrados no SIGECOM
pela CLICO, apds o que os solicitantes serdo carados, via e-mail, para que realizem seus pedidos
no SIGECOM, dentro do periodo determinado pela CLI®edidos fora do prazo serdo
desconsiderados

3° - realizada a solicitagdo no SIGECOM, o intexdeslevera providenciar os seguintes documentos:

a) Justificativa de Interesse Publico para a compoaychento fisico) (deve explicar o motivo pelo qual
produto sera comprado, bem como, em que atividselds empregado. Veja o Modelo 02, pagina 05
deste documento);

b) Memorial descritivo (apenas por e-mail) (especffiza o mais detalhada possivel. Aconselha-se que
fornecedores especializados sejam consultadosapaiiéar na elaboracéo);

¢) Em se tratando de objeto a ser adquirido com verbeeniente de projetos (PAP/PRAPEG/PROEX),
faz-se necessario entregar também a declaracatantnsio Modelo 03, assinada pelo Diretor de
Pesquisa/Ensino/Extensdo, conforme o caso (pagif)a Para a confeccdo e assinatura deste
documento, podera ser solicitado o auxilio daseté&das das respectivas direcdes.

Atencdo 01 Material de expediente, de informatica e mohigrossuem regras especificas, veja
no item 2.2 e seguintes do “procedimento detalh§o@gdina 08).

Atencdo 02 A contratacdo de servicos deve ser solicitadarécBo Administrativa e por esta ser
encaminhada a CLICO.

Atencdo 03 AquisicOes custeadas por verba externa (exclmgnge: Capes, Finep e CNPQ)
podem ser realizadas por meio de Dispensa de ¢tdataal como autoriza o artigo 24, inciso XXI
da Lei 8.666/93.

6° - Feito isto, a CLICO providenciara o processitakério, mantendo os solicitantes informados de
seu andamento por meio de comunicacfes via e-mail.
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MODELO 01 — ESPECIFICACAO DE PRODUTOS

E notdrio que ndo sdo todos os itens que permisirdtlizacdo do modelo abaixo; todavia,
solicitamos que, quando possivel, estas informagdesnas sejam observadas. Acerca dos diversos
prazos que se solicita que sejam indicados no mamelquestdo, informamos que a licitagdo sempre
prevé prazos genéricos (em geral mais curtos)ntamt, a utilizacdo de prazos especificos para cad
item é sem duvida mais benéfica para a gestaotdmpaio publico.

No tocante as exigéncias de parametros “minimosib@nmos”, destacamos ser possivel
indicar, alternativamente, que o parametro a séizado seja, por exemplo:capacidade ‘X’ ou
superiof’, ou ainda, limensdes 'y’ ou inferiorésEstes intervalores sdo muito importantes pamaaju
pedido ndo direcione a compra para uma marca ouesm@specifica, evitando assim impugnacdes
ao edital e, desta forma, o consequente atrasoaoegso licitatério. Nao obstante, vale dizer que é
possivel exigir medidas e/ou capacidades exatasledgue isto seja devidamente esclarecido por
ocasido da confec¢do da Justificativa de Inteldébico do solicitante.

MODELO 01
(MATERIAL PERMANENTE/CONSUMO)

- NOME: Indicar o nome técnico do produto, ndo apelido (ex.: o correto é “fita adesiva”,
nao “fita durex”)

- Especificacdo (descricdo mais detalhada possatgiestdes — material em que é produzido
(ex.: aco cromo vanadium; aco inox; poliestiren@jiparbonato, etc.); dimensées minimas
e/ou maximas; capacidade minima e/ou maxima; plieasinima e/ou maxima; tratamentos
gue o material deva ter recebido; exigéncia de catibpidade com equipamento “y” que a
UDESC ja possui; certificacbes/selos de orgadosiaficque o produto deva possuir (ex.:
ABNT; ISO's, INMETRO; DLNA - Digital Living NetwoAdliance; Certificacdo Microsoft
Certified Systems Engineer (MCSE); Certificacdo Rat Certified Engineer (RHCE); etc.).
Informar qual a aplicacdo que sera dada ao objet® ge pretende adquirir (ex.. analise
metalografica, etc.). Indicar a “voltagem” do prottue, quando ndo existir produto com a
“voltagem” adequado, acrescentar entre os acessotim transformador. Em suma, devem-
se mencionar especificacdes que diferenciem sadgdd produtos de ma-qualidade.

- Acessoriosdiscriminar itens acessorios que devam acompanhpedido principal, ex.:
maleta de protecao; estojo de protecao; pecas sstentes (indicar espécie e quantidade);
manual de instrucbes (indicar a(s) lingua(s) em gese/pode estar escrito); cabos que
devam acompanhar o produto; softwares que devammpanhar produto (é interessante
indicar a versdo do software); controle remoto (cqthas/baterias. Preferencialmente
solicitando que sejam recarregaveis); cartdo de dran(indicar capacidade do mesmo);
pilhas/baterias que devam acompanhar o produto iard espécie e quantidade.
Preferencialmente solicitando que sejam recarregdyetc.
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- Obrigacdes posteriores a entre@estacar se o produto deverad ser apenas entregue;
entregue e montado no local; ou, entregue e indtalénformar se sera exigida a realizacao
de testes; demonstracoes de como utilizar, ofeedionde curso/treinamento de “x” horas
para “X” servidores, etc.

- Unidade:exemplos — caixa com “x” unidades; frasco com “xI; mnidade; peca, etc.

- Objetos/Amostras/Declaracfes/Certificacbes quesrdeser entregues junto da proposta:
catalogo do produto; amostra do produto (ou de phoeca dele); atestado de capacidade
técnica (documento emitido por outros 6rgaos infamdo que aquela empresa ja forneceu
corretamente produto semelhante — observe-se qua, gxigir este atestado, é necessario
indicar o que se entende por “produto” semelhanpara tanto, consulte a CLICO);
declaracédo indicando qual a empresa sera respongiela prestacdo da assisténcia técnica,
etc.

- Prazo minimo de Garantiasugestfes para padronizagdo: 30/60/90 dias, 06 snpese
01/02/03/04/05 anos. E importante consultar as @sg@s que atuam na area de interesse
para que o prazo previsto esteja dentro da realeldd mercado. Prazos exagerados, apesar
de parecerem benéficos, podem afastar licitantesreassados. Prazos curtos ou geneéricos
podem prejudicar os interesses da Universidade.

- Prazo minimo de Validade (para material de comspenecivel) (contado a partir da
entrega) XX dias / XX meses / XX an@&simportante consultar as empresas que atuam na
area de interesse para que 0 prazo previsto estefdro da realidade de mercado.

- Assisténcia Técnicaé proibido especificar a cidade ou regido em querestador da
assisténcia deva estar estabelecido, salvo casdonasipecifico, devidamente justificado.
Indique um prazo temporal minimo em que a assigt&ave ser prestada, ex.: 24 horas; 48
horas; 3 dias Uteis, etc. Este prazo diz respemotempo da empresa responsavel pela
assisténcia recolher o material ou comparecer peralizacdo de eventuais consertos. O
prazo para devolucdo do produto apdés o recolhimenteegulamentado pelo Cdédigo de
Defesa do Consumidor (art. 18 - até 30 dias). \&gague itens diferentes exigem modelos
diferentes de prestacdo de assisténcia técnicamphe “Backup: suporte 24x7 em 3 anos
com tempo de solucdo em até 6 horas fornecidofgket@ante da solucdo”. Caso ndo haja na
descricdo do item um prazo mais especifico, o lguhtdrao prevera 05 (cinco) dias uteis.

- Prazo de EntregaX dias / XX meses. E importante consultar as esagrgue atuam na
area de interesse para que 0 prazo previsto estejaro da realidade de mercado.
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MODELO 02 — JUSTIFICATIVA PARA AQUISICAO

Como ndo é possivel elaborar um modelo que se adegfieitamente a todos 0s casos,
aqueles gque desejam solicitar aquisicdes a CLIG@rde tomar o modelo a seguir transcrito como
parametro para elaboracéo de suas Justificativas.

Quanto as assinaturas solicitadas ao final do mpdako 0 solicitante seja o préprio gestor
da verba que custeara a aquisicao pretendida,ag@spservado a assinatura do gestor (colorido em
laranja) devera ser excluida.

MODELO 02

Joinville/SC xx dexxxx de 20x.

A Coordenadoria de Licitagdes e Compras — CLICO/CCT
Referente Justificativa de aquisicéo.

Tendo em vista 0 departamentoxdexxxxxxx do CCT, campus de Joinville da UDESC, desenvatigidades
ligadas as areas dexooxxxxx; venho por meio da presente, com a devida connoi@é@lo(a) responséavel pela
gestdo das verbas que serdo responséaveis pelmalstgresente aquisigdo, bem como, com a concoelén
Diretor do Centro, os quais abaixo apde seus “adedat (o de acordo deve incluir, conforme Normativa

008/2011: nome, cargo, matricula e datejjuerer os itens abaixo indicados, com basestdigativa adiante
pormenorizada.

ltem Nome Quantidade Finalidade Autorizado
01 | Tendo em vista que o memorigl 0x Indicar em quais atividades e/ou projetos Rubrica do
descritvo  traz a  descricdp item podera ser empregado. Diretor
pormenorizada de cada um dos iteps, deferindo ou
neste campo basta indicar o nome indeferindo
técnico do mesmo. os pedidos|
item a item.
02
03
04
05

Justifica-se a aquisicdo do(s) item(fi§) 02 e OXacima relacionado(s) com base na necessidadenflos: a)
de substituir aparelho semelhante que ja possuipeoém, de tecnologia ultrapassada ou que ndo atexisle
suas finalidades; b) substituir aparelho semelhguéga possuimos mas que, no entanto, apresegfi@itochara
0 qual ndo se pode ou nao vale a pena buscar tmnsede implantar ou otimizar novo curso ou laborio;
etc).

Justifica-se a aquisig&o do(s) item(8) 04 e OXacima relacionado(s) com base na necessidadenplos: a)
de permitir a pratica de novas atividades, até memto ndo desenvolvidas, no curso ou laboratérixxgrxx;
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b) permitir aos académicos a vivéncia das atividadexx e xxxxx, comuns aos profissionais com fagémna
area do curso xxxxx; ejc.

Destaca-se que a aquisi¢cao dos itens mencionatirgoamente podera ser custeada goreplos: a) verbas do
centro; b) verbas do departamento de Engenhari@nierElétrica/etc.; c) verba cedida pela CAPES&zéo

da aprovacdo do Projeto *nome do projeto*; d) veckdida pelo(a) PAP/PROEX/PRAPEG em razédo da
aprovacao do Projeto *nome do projeto*; ktc.

Atenciosamente,

De acordo:
Nome do Gestor:
Cargo:
Matricula:
Nome do solicitante Data:
Cargo do solicitante
Matricula: De acordo:
Departamento Diretor Geral:
Centro de Ciéncias Tecnolégicas — CCT Matricula:
UDESC - Joinville Data:
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MODELO 03 — APROVACAO DE PROJETO
(PAP/PRAPEG/PROEX)

Em se tratando de objeto a ser adquirido com venmwveniente de projetos
(PAP/PRAPEG/PROEX), faz-se necessario o preenchinmeeentrega da declaragéo, que pode
utilizar como parametro o modelo abaixo. Este damtmdevera ser assinado pelo Diretor de
Pesquisa/Ensino/Extensdo, conforme o caso. Paomfacgdo e assinatura deste documento,
poderd ser solicitado o auxilio das secretariasedgmectivas direcdes.

MODELOQO 03

DECLARACAO

Declaro para os devidos fins e direitos que o Ryaje Pesquisa, Ensino ou Extenyaimtegrante do
programa/gruponome do programa ou grupsob a coordenacédo do Prafidine do coordenadprfoi
aprovado em todos os colegiados do Centro de @®ntecnolégicas — CCT, com disponibilidade
orcamentaria para realizacdo da aquisicdo do rahsmiicitado, e que este material esta constamdo d
plano de trabalho do projeto aprovado, na rubriceespondente a sua classificagéo.

Joinville/SC,xx dexxxx de 20x.

Nome do Diretor
Diretor de Pesquisa, Ensino ou Exteny&o
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PROCEDIMENTO DETALHADO DE SOLICITACAO DE COMPRAS

O presente Manual tem por finalidade orientar agpuglue desejam solicitar a aquisicdo de
materiais, de consumo ou permanentes, diretamigattok as funcbdes sociais da Universidade
do Estado de Santa Catarina - UDESC.

Antes de realizar quaisquer solicitacdes, leia atencdo 0s passos abaixo discriminados

1 — Inicialmente, acesse o Calendério de Licitacde€@ad"* e verifique se ja esta previsto um
processo para aquisicdo da espécie de materialqué pretendida, bem como, se aquele
processo inclui os projetos/verbas que custearfipestido.

1.1 — caso ndo haja licitacdo prevista para aquie o interessado deseja que seja
adquirido, ou ainda, caso a data para a qual estésfa a licitacdo inviabilize ou torne ineficaz
a aquisicao visada, o interessado devera entraoatato com a CLICO;

1.2 — ATENCAO: quando houver apenas 01 (um) fadec para o material desejado,
ou seja, quando se trate de produtor, empresapoesaentante comercial exclusivo; bem como,
nos demais casos caracterizadores das hipotesesexigibilidade, ou ainda, Dispensa de
Licitacdo, o procedimento a ser seguido ndo é wvigiceno presente Manual. Nestes casos,
entre em contato com a CLICO e converse com o¢apresavel por IL/DL.

2 — Havendo processo licitatério previsto no referidalendario, o interessado devera
confeccionar um “oficio”/“comunicacdo interna” emueq apresentara a Justificativa para
aquisicdo do material em questdo. Na elaboracdastdicativa o solicitante deve utilizar como
base o Modelo 02 (pagina 05), no que for aplicaa@lcaso._Justificativas genéricas ou
demasiadamente sucintas serdo rejeitadas. O aoliitinteressado, apds confeccionar a
justificativa, devera, conforme o caso, providenoiaelacionado abaixo:

2.1 — Material de Consumo (exceto expediente):
2.1.1 — Verba do CC® “de acordo® do Diretor Administrativo;

2.1.2 — Verba do Departamento“de acordo” do Chefe do Departamento;

! No inicio de cada ano o CCT disponibiliza em stuwsn Calendario de Licitagdes no seguinte
enderecohttp://www.joinville.udesc.br/portal/compras/cromama.phptambém podendo ser acessado
pelo portawww.joinville.udesc.byclicando no link “Compras / Licitagdo”; apos e@rbnograma”; e, ao
final, no arquivo “Calendario de Licitagfes”.

20 “de acordo” é a declaracgdo da autoridade gedamaela verba, certificando que CONCORDA com a
aquisicdo e que EXISTE numerario suficiente dispelnara realiza-la. Para concedé-la, a autoridade
gestora devera estar ciente daquilo que esta setidrido, bem como de suas especificacdes e de seu
valor. Esta certificacdo devera estar represergaltacarimbo da autoridade gestora, devidamente
acompanhado da sua Assinatura e da Data em gapdsia, além do que, deve incluir a expresséo “de
acordo”.
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2.1.3 — Verba de PAP, PRAPEG e/ou PROBX‘de acordo” do Diretor de
Pesquisa, Ensino e/ou Extensado, conforme o cassiefNeasos, deve ainda ser apresentada
declaragédo conforme Modelo 03 (pagina 07), infoioaque o Projeto foi aprovado e que
prevé a compra dos materiais indicados na judifiza

2.2 — Material Permanente e de Expediente:

2.2.1 — Caso o material seja algum destes listads trés subtopicos abaixo,
observe o que os mesmos dispéem, do contrariotereéeelaboragéo de sua justificativa pelo
indicado nos subitens “2.2.2” e seguintes:

2.2.1.1 —1material de expediente sdo adquiridos uma ou mais
vezes por ano, mas apenas pelo Almoxarifado, sagsin, caso necessite de
um item classificado como material de expediene a&oda ndo seja adquirido
regularmente pelo CCT, informe o Coordenador do oXanifado e, sempre
gue possivel, para garantir que o produto por vibegejado sera aquele
posteriormente comprado, encaminhe especificacaalhdda, conforme
definido no Modelo 01 (pagina 03). Lembre-se quees de criar uma nova
especificagdo, deve-se verificar se ja ndo exidgpine cadastrada no
SIGECOM que atenda suas necessidades, isto poaigparma busca por novos
or¢camentos;

2.2.1.2 -mobilidrio : sdo solicitados de forma centralizada pelo
Chefe de cada Departamento; todavia, buscando usi@ mpadronizacdo do
material que guarnece as areas internas do cealk@m excecdo devidamente
justificada por escrito e aceita pela Direcdo Adstiativa, somente poderao
ser solicitados os moveis ja listados no SIGECOM;

2.2.1.3 —material de informética: aquisicdes na area de
informética, por determinacdo do governo estadutdyem atender as
exigéncias do DGOV - Diretoria de Governanca Ehét@ do Estado de Santa
Catarina, sendo assim, somente poderéo ser sitisitas itens ja listados no
SIGECOM. Caso a especificacdo esteja defasadajafcom antecedéncia,
posto que se fard necessario obter a Homologac@owiaespecificacao pelo
DGOV.

2.2.2 —Verba do CC® “de acordo” do Diretor Administrativo;
2.2.3 — Verba do Departamento“de acordo” do Chefe do Departamento;

2.2.4 — Verba de PAP, PRAPEG e/ou PROBX'de acordo” do Diretor de
Pesquisa, Ensino e/ou Extensado, conforme o cassiefNeasos, deve ainda ser apresentada
declaragdo nos moldes do Modelo 03 (pagina 07)iddmente assinada pelo(s) mesmo(s)
Diretor(es) responsavel(is) pela prolacdo da caléowmia, informando que o Projeto foi
aprovado e que prevé a compra dos materiais inaicaa justificativa.
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3 — Havendo processo licitatorio previsto no Calerajde ainda, desde que autorizada a
aquisicdo pelas autoridades gestoras competensadicitante devera encaminhar, por e-mail,
EXCLUSIVA e IMPRETERIVELMENTE dentro do prazo pretd no Calendéario de
LicitagBes, especificacao detalhada do item, coméavodelo 01 (pagina 03), e trés orcamentos
(recentes e sem grandes divergéncias).

3.1 — A especificacdo devera estar acompanhadaodeinimo, 03 (trés) orcamentos,
0s quais devem ser entregues na CLICO no maximdtrB@a) dias apés a data de sua
elaboracéo;

3.2 — Os orgcamentos ndo devem apresentar grantam entre si, posto que a
Administracdo Publica, pautada nos principios dzéefcia e economia, deve pagar o valor de
mercado pelos materiais por ela adquiridos;

3.3 — Caso o interessado ndo consiga obter o wim@&imo de or¢camentos, devera
comunicar a CLICO as razbes para que se busqusalogio.

4 —Encerrado 0 prazo para que os interessados matizgocedimento previsto no item “3”, a
CLICO realizara o cadastramento de todas as eBadiEs e orcamentos, em seguida
informando todos os responsaveis pelas solicitagdeartir de que data é possivel realizar as
solicitagbes no SIGECOM,;

5 —Realizado este procedimento, a CLICO dara andamamprocesso licitatério. Os
solicitantes podem obter informagdes acerca donaed dos processos em que seus itens
foram incluidos diretamente no SIGECOM.

5.1 — situacdes excepcionais que possam influencigrocesso serdo comunicadas por
e-mails aos interessados.
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