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Glossario de Siglas e Termos

CATMAT - Sistema de Catalogacao de Materiais

CATSER - Sistema de Catalogacédo de Servicos

CCF — Coordenacéao de Contabilidade e Financas

NE — Nota de Empenho

NCL — Nucleo de Compras e Licitagdo

SGAF — Setor de Gestdo Administrativa e Financeira

SIAFI — Sistema Integrado de Administragdo Financeira

SICAF — Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
SIDEC - Sistema de Divulgacédo Eletrénica de Compras e Contratagdes
SIPAC- Sistema Integrado de Gestéo de Patriménio Administracéo e Contratos
TST — Tribunal Superior do Trabalho

UGR — Unidade Gestora Responsavel

OBJETIVO

Orientar o procedimento de aquisi¢do de bens ou servigos quando permitida a dispensa de licitacdo - em
conformidade ao inciso Il, do art.24, da Lei 8.666/93 (limite de valor) - a partir de demanda das
unidades académicas e administrativas da universidade.

Il.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei 8.666, Art. 24, Inciso Il — Lei de Licitagdo e Contratos

Decreto n°® 9412 de 18 de Junho de 2018 - Atualiza os valores das modalidades de licitagdo de que trata
0 art. 23 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Item 5.1 da Portaria Normativa SLTI/MPOG n° 5, de 19.12.02 - Dispbe sobre os procedimentos
gerais para utilizacdo dos servigos de protocolo, no &mbito da Administragdo Publica Federal, para os
orgaos e entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais - SIASG

Art. 193, Lei 5.172/66 - Regularidade fiscal federal

Art. 195, §83°, CF 1988 - Regularidade com a Seguridade Social

Art. 2°, Lei 9.012/95 - Regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
Art. 50, 1V, Lei 9.784/99- Autorizagdo de contratacdo direta por autoridade competente
Acdrdao 254/2004-Segunda Camara-TCU — Requisi¢édo de Objeto

Art. 20, IN MPOG 05/2017 — Planejamento da Contratacdo de Servicos
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I1l.  RESPONSABILIDADES

YV V V V

Unidade (académica/administrativa): Solicitar bem ou servigo;

Coordenacao de Materiais e Patrimonio: Verificar a viabilidade da dispensa e cadastrar Processo;
Ordenador da Despesa (Pro-Reitor de Administracdo): Autorizar despesa;

SGAF ou Apoio Administrativo (da unidade): Fazer Requisig&o, receber o bem ou servico e gerar 0

processo de pagamento;

Y

Coordenacéo de Contabilidade e Financas: Registrar o empenho

IV. PROCEDIMENTOS

IMPORTANTE: A universidade prioriza aquisicbes de bens ou servigos por meio de planejamento de
licitagbes na modalidade de pregdo eletronico com registro de prego para atender toda a UFBA.

1. O SGAF (ou apoio administrativo) da unidade demanda aquisicdo de material/servico

2. O SGAF (ou apoio administrativo) da unidade verifica a existéncia de ata de registro de preco da
UFBA vigente no SIPAC

Existe registro de preco para o material/servigo solicitado?

SIM > D& inicio ao processo de Compra por SRP (PO/PROAD/CMP/03, ou
PO/PROAD/CMP/03.5)
NAO - Da sequéncia ao processo.

3. O SGAF (ou apoio administrativo) da unidade confere se os itens a serem adquiridos fazem parte do
catdlogo de materiais no SIPAC e se os codigos do material/servico escolhidos no
CATMAT/CATSER estéo ativos no SIASG

3.1.

3.2

Caso o produto ou servico ndo esteja especificado no catalogo de materiais ou servi¢o do SIPAC, o SGAF
deverd solicitar o cadastro do material (via SIPAC) ou servi¢o (via e-mail catalogosipac@ufba.br) e
aguardar a sua inclusdo no catalogo.

Caso o cédigo de material/servico escolhido no CATMAT/CATSER nédo esteja ativo, 0 SGAF (ou apoio
administrativo) deverd escolher outro codigo que seja compativel com o material/servigo a ser adquirido
ou, solicitar diretamente no CATMAT/CATSER inclusdo de novo catalogo.

4. O SGAF (ou apoio administrativo) da unidade verifica com a CMP se existe saldo disponivel para a
Dispensa dentro do grupo de material desejado (limite de R$ 17.600,00 por Grupo de Material, para
toda a UFBA, dentro do ano civil).

Existe saldo disponivel para a dispensa solicitada?

NAO-> Fim do processo
SIM-> Continua com o processo de Dispensa
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5. O SGAF (ou apoio administrativo) da unidade verifica se existe crédito orcamentario disponivel para
a Dispensa.

Existe crédito para o material/servico solicitado?

SIM-> Continua com o processo de Dispensa
NAO-> Solicita crédito 8 PROPLAN

A PROPLAN Liberou o crédito?

SIM-> continua com o processo de Dispensa
NAO->Fim do processo

6. O SGAF (ou apoio administrativo) da unidade consulta situacdo legal dos fornecedores pretendidos

v Regularidade trabalhista no site do TST; e

v Regularidade fiscal no SICAF. Caso o fornecedor néo esteja cadastrado no SICAF, verificar:
o Regularidade fiscal no site da Secretaria da Receita Federal,
o Regularidade previdenciaria no site da Previdéncia Social e
o Regularidade fundiéria no site da Caixa Econdmica Federal

Todos os fornecedores estéo em situacéo legal?

SIM->Continua o0 processo
NAO-> Seleciona novo fornecedor

7. O SGAF (ou apoio administrativo) da unidade solicita formalmente a cotacdo de precos.
As propostas (cotacBes) dos fornecedores devem apresentar:

a) Descricdo detalhada das caracteristicas do bem ou do servigo;

b) Especificacdo de prego unitério e total por item, expresso em Real (R$);

c) Valor total da proposta;

d) Mencéo expressa ao prazo de garantia oferecido, quando for o caso;

e) Validade da proposta;

f) Identificacdo do responsavel pela emissdo da proposta e sua assinatura;

g) Razdo social da empresa ofertante, nimero do CNPJ, endere¢co com CEP e, se houver, nimero de
telefone e endereco eletrbnico;

8. O SGAF (ou apoio administrativo) da unidade cadastra no SIPAC requisi¢cdo de compra no tipo -
N&ao Registro de Precgo

8.1. Neste momento o SGAF (ou apoio administrativo) devera escolher a célula orcamentaria correspondente
a despesa a ser efetuada

Importante: No campo Observacao da requisicdo, devera ser registrada justificativa para o pedido de
compra por dispensa de licitacdo, identificado o fornecedor (proposta escolhida) e apresentada
justificativa da escolha do mesmo.

9. O SGAF (ou apoio administrativo) da unidade encaminha e-mail/memorando no SIPAC, direcionado
a CMP, informando o(s) numero(s) da(s) requisi¢do(des) de compra(s) do tipo Nao Registro de
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10. O NCL (Compras) da CMP recebe o memorando e anexos, analisa a requisi¢cdo e verifica se as

11. O NCL (Compras) da CMP verifica a existéncia de Registro de Preco em andamento (ou
possibilidade de montar um pregdo eletrénico ou fazer uma Adesdo a Ata) para aquisicdo do

Preco; anexando os documentos eletrénicos relacionados abaixo e procede com envio do memorando

eletronico

O e-mail/memorando devera conter nesta fase:

a) Solicitacdo de abertura de processo de dispensa de licitacdo (conforme Art.24, inciso I, Lei
8.666/93);
b) Objeto da dispensa de licitacdo;

c) Nuumero da UGR (cddigo da unidade no SIASG) e nimero de dispensa SIDEC na unidade;

Anexar os documentos abaixo:

d) Requisi¢do do SIPAC autorizada pelo dirigente;

e) Justificativa do pedido de compra e raz&o da escolha do Fornecedor;

f)  Solicitacdo formal ao fornecedor para apresentacéo de cotacdo, com identificacdo do servidor
responsavel pela consulta;

g) ldentificacdo dos fornecedores;

h) Pelo menos 3 (trés) cotagdes de preco;

i) Mapa de Pregos

j) Certificados de regularidade conforme item 6 deste procedimento.

propostas estdo de acordo com os critérios legais e se atende ao limite para aquisicao do objeto

Os critérios legais foram atendidos?

NAO - Devolve & unidade para corre¢ao
SIM - Continua com o procedimento

material/servigo

Existe processo licitatério em andamento?

SIM > Devolve processo a unidade/6rgéo e segue o procedimento licitatorio correlato
NAO -> Continua com o procedimento

12. O NCL (compras) cadastra processo de compra por dispensa de licitacdo no SIPAC a partir da(s)
requisicdo(des) e documentos incluidos no memorando/e-mail

O processo devera ser cadastrado no SIPAC com o seguinte Assunto: 033.1 - COMPRA
(AQUISICAO E INCORPORACAO), com assunto detalhado: Dispensa de licitagio

No processo devem ser cadastrados, individualmente, os seguintes documentos na forma e

ordem abaixo descritas:

Tipo

Forma de

Ordem dos documentos Natureza Conferéncia Assinante
documento

Oficio de Solicitacdo .
de  Abertura de . . SCTEVET No b-

a) Licitacio 4 PROAD Oficio Ostensivo ' SIPAC —carregar  ~ ----- RPerisc)or

icitacdo a modelo
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Requisicdo  SIPAC A b Servid
assinada elo _— . nexar Doc. i ervidor
b) (. : p Requisicéo Ostensivo Digitalizado Doc. Original do setor
dirigente)
Formalizagéo da  Anexo IN . Escrever no Servidor
c) Demanda 05/2017 Ostensivo | SIPAC —carregar  ~ ----- do setor
modelo
Pesquisa de Pregos Doc. . Anexar Doc. _ Servidor
d) Comprobatorio Ostensivo Digitalizado Doc. Original do setor
Doc. . Anexar Doc. s Servidor
€) Mapa de Pregos Comprobatorio Ostensivo Digitalizado Copia Simples do setor
Anpi Doc. . Anexar Doc. . Servidor
Termo de Referéncia - L
) Comprobatorio Ostensivo Digitalizado Doc.Original do setor
Autorizacdo de )
Abertura de Processo Doc. _ Escrever no Pro-
9) Licitatorio ela Comprobatério Ostensivo | SIPAC —carregar  ~ --—---- Reitor
P P modelo PROAD
PROAD
Motivagéo para
Aprovagdo do Termo Escrever no )
h) de Referéncia para Doc.  Ostensivo  SIPAC —carregar  --em- Servidor
- Comprobatorio do setor
validacéo pela modelo
PROAD
Certificado de
i regularidade do Doc. Ostensivo  Anexar Doc. Doc.Original Servidor
fornecedor (item 6 Comprobatdrio Digitalizado 29 do setor

deste procedimento)

13. O NCL (Compras) da CMP cadastra e confirma a proposta do fornecedor vencedor no SIPAC

13.1. Informa por e-mail/memorando eletrdnico a unidade/6rgdo o nimero do processo cadastrado
para que a Unidade/Orgéo proceda a Divulgago da dispensa de licitacdo no SIDEC.

14. O SGAF (ou apoio administrativo) da unidade publica dispensa de licitacdo no SIDEC e encaminha
via e-mail/memorando eletrénico o extrato da Divulga¢do no SIDEC para a CMP

15. O NCL (Compras) da CMP adiciona extrato da Divulgacdo no SIDEC ao processo, emite resumo
para empenho no SIPAC e encaminha processo eletronico via documento do tipo despacho para a
CCF

16. CCF analisa os documentos recebidos

Documentagdo recebida estd OK?

NAO -> Devolve, via despacho, o processo eletrdnico para corre¢io
SIM - Registra 0 empenho no SIAFI; imprime a nota de empenho (NE) e envia via setor de
protocolo para avaliacdo do ordenador da despesa (pré-reitor da PROAD) e do gestor financeiro

17. Pro-reitor da PROAD avalia NE
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NE ndo validada - Inclui despacho com a justificativa da negativa e devolve a CCF para
anulagdo e encaminhamento a unidade
NE validada - Assina NE, CCF digitaliza e inclui no processo e devolve para unidade

18. A CCF importa a NE do SIAFI para o Médulo de Orgamento do SIPAC

19. A CCF arquiva a NE assinada e devolve via documento do tipo despacho o processo de compras
para a unidade com a NE digitalizada

20. O SGAF (ou setor equivalente) da unidade envia NE digitalizada no processo para o fornecedor
selecionado registrando a data e o local para entrega do material (ou prestacdo do servigo)

E importante combinar com o fornecedor a data e a hora da entrega para assegurar a presenca de
funcionario para o recebimento

21. O SGAF (ou setor equivalente) da unidade designa servidor responsavel pelo recebimento, que
conferira as especificacfes do material adquirido.

a) Conformidade com o solicitado na NE (quantidade, tipo e qualidade e, quando for o caso, marca)
b) Integridade de embalagem e produto no ato da entrega

Em caso de materiais peculiares, o servidor escolhido deve ter conhecimentos especificos acerca do bem
a ser recebido.

22. Fornecedor entrega material/servico requisitado na unidade demandante

23. O servidor designado confere o material/ servigo e atesta recebimento na nota fiscal e na nota de
conhecimento de frete (quando houver)

23.1. O funcionério deve sempre informar ao SGAF (ou apoio administrativo) da unidade as condicdes nas
quais o material/servico foi entregue

23.2. O funcionério deve registrar no canhoto da NF e na via do conhecimento de frete (quando houver) que
ficam com o fornecedor a observagao “sujeito a conferéncia posterior”, com carimbo e assinatura que
permitam a identificacdo de quem recebeu o material ou servico; Preferencialmente, o funcionario
responsavel pelo apoio & CMP na elaboracdo do termo de referéncia, devera ser o responsavel pelo
recebimento e conferéncia do material.

23.3.  Quaisquer tipos de irregularidades na embalagem ou nas especificacfes do produto devem ser registrados
no canhoto da NF e na nota de conhecimento de frete (quando houver) que ficam com fornecedor;

23.4. Em caso de irregularidades no material ou servi¢o o fornecedor deve ser imediatamente contatado para
que possa sanar 0s problemas identificados

23.5. Caso o fornecedor se negue a sanar as irregularidades identificadas o SGAF (ou apoio administrativo)
deve entrar em contato com o Nucleo de Compras da CMP para sejam adotadas as medidas
cabiveis previstas em lei.

24. O SGAF (ou setor equivalente) da unidade arquiva NF e do conhecimento de frete para controle

25. O SGAF (ou setor equivalente) da unidade abre processo eletronico de pagamento no Médulo de
Protocolo do SIPAC e encaminha via documento do tipo despacho, a CCF . (ver Procedimentos de
Pagamento disponiveis em http://www.supad.ufba.br/manual-procedimentos )
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Identificacao
PO/PROAD/CMP/06.1

Versao

N2 de folhas
03 7de7

Em caso de bens com a observagdo “sujeito a conferéncia posterior”, é necessario realizacdo da
conferéncia e validacdo da nota fiscal antes de ser envio junto ao processo de pagamento

25.1. No caso de bem permanente, o0 Termo de Responsabilidade, salvo em PDF, gerado durante o processo de
Tombamento (PO/PROAD/CMP/Q7) segue em anexo ao processo de pagamento.

Fim do procedimento

V. CONTROLE DE REVISAO

Revisao Data

Histoérico das Revisoes

Item(ns) Revisado(s)

Revisado por

00 23/07/2013 Elaboracéo / Revisdo Final Todos Adriano Peixoto
01 23/04/2015 Alteracdo no Procedimento Todos Paulo Marques
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03 06/12/2019 Adequacédo ao PEN Todos Paulo Marques
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