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MANUAIS DCC/PROPESQ

N2 1: DISPENSA DE LICITAGAO PARA AQUISICAO DE MATERIAIS ESPECIFICOS PARA PESQUISA CIENTIFICA (Lei
8.666/93, art. 24, inc. XXI);

. Informagdes Iniciais

a. Este manual contém as orientagdes para formagao de Processos de Compras, feitas através de
Dispensa de Licitagdo, de materiais que sejam especificos para Pesquisa Cientifica. As orientagbes
seguem as leis e normas vigentes e aplicam-se a recursos de Convénios(Ex.: PROAP), Tesouro e
Recursos diretamente arrecadados (Recursos Préprios).

b. Para iniciar a solicitacdo é necessdrio cadastrar um processo eletrénico no Sistema SIPAC UFPE
(https://sipac.ufpe.br/sipac/) no Médulo PROTOCOLO, conforme tela a seguir:

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 NI AEvI R ty1 (R m
Org to: 2019 O Modul “7 Abrir Chamado =G Portal Admin.
Q R Alterar senha * Mesa Virtual
MopuLos PORTAIS

-e

Portal Administrativo)

Despesas

Protocolo

OUTROS SISTEMAS

e @

Sistema Académico] Sistema de Rec.

(SIGAA) Humanos (SIGRH) m

Menu Principal
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c. Naopgao “Menu” clicar em “Cadastrar Processo”. Em seguida, nos Dados Gerais do Processo,
preencher da seguinte forma:
e Tipo do processo = Dispensa de Licitagdo;
e C(lassificagdo: 033.21 — Compra de Material de Consumo;
e Assunto detalhado: Aquisicdo de XXXXXX — PPG XXXXX — Empresa:XXXXXX
- PROAP

e Natureza do processo: Ostensivo (Apds selecionar estas opgdes, clique em
continuar).

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processa: * @ processo Interno ) Processo Externo
Tipo do Processo: % DISPENSA DE LICITACAQ
Classificagdo: * |033.21 - COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO

L]

Processo eletrdnico: + @ sim O NEo Tl

a Todo o conteldo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e
A

suas tramitagdes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC.
Aquisicdo de Material Especifico para Pesquiza Cientifica

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/57 digitados)

Natureza do Processo: * | OSTENSIVO E|

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do plblico em geral e ficara

disponivel para conzulta na drea publica do sistema.

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento cbrigatério.

Sist. de Protocolos

d. Apo0s clicar em “Continuar” deverd ser inserida a documentagao completa apresentada no item Il a
seguir.

Il. Documentos = Insira a documentagdo pertinente ao Processo conforme as
orienta¢des do quadro abaixo:

Ordem Tipo de Documento Natureza Assunto Conteudo

1. Oficio Ostensivo| Compra de material de consumo - Solicitacdo da compra e
autorizacdo(PROAP) ou
pedido(Outros  Recursos)
do Recurso a ser utilizado.

- Deve ser assinado pelo
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coordenador ou Vice-
coordenador do PPG, na

Formacgdo de Demanda -
DFD

auséncia  destes  pelo
diretor do centro.
Documento de Ostensivo| Compra de material de consumo Preenchimento detalhado

deste documento ajudara
na elaboracdo do Projeto
Basico. Formuldrio através
do link
https://www.ufpe.br/docu
ments/38958/961117/DFD+

I\/Iodelo+v6 2 material.doc
/676486a6-17fc-4ce3-b131-
408c5835el1a4

Projeto Basico

Ostensivo

Compra de material de consumo

Este documento devera ser|
assinado pelo coordenador
e pela Pré-Reitora.A Divisao
de contabilidade se coloca a
disposicdo para ajudar na
elaboragdo do|
mesmo.Modelo

disponibilizado no Site da
Propesqg>Contabilidade>Ori
entagbes e Documentos
para Aquisicao de Materiais
e Servigos.

Parecer Técnico

Ostensivo

Compra de Material de Consumo

Justificativa técnica quanto|
ao uso do material aplicado
a pesquisa, assinada por
servidor responsavel.
Modelo no site da Propesq
>Contabilidade>

Orientagdes e Documentos
para Aquisicao de
Materiais e Servigos

Propostas Comercial

Ostensivo

Compra de Material de Consumo

Minimo de 3 Propostas de
Preco, com descri¢des iguais
para cada produto, se so
existirem 2 propostas de
precos, fazer justificativa
assinada por servidor.

Consulta no Portal de
Compras do
Governo/Painel De Precos

Ostensivo

Compra de Material de Consumo

Fazer a pesquisa no Painel
justificativa cabivel caso o
menor pre¢o da proposta
seja superior ao do Painel.
Passo a passo através do
link
https://www.ufpe.br/docu
ments/38974/1636824/pain
el de precos passo a pass
0.pdf/3bal4ed9-e6e6-4fbe-
8a3d-6dfabbf9cb59
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6. Certiddo Negativa Ostensivo| Compra de Material de Consumo Incluir em Assunto
detalhado: CND
CONJUNTA(Receita e INSS)
http://servicos.receita.fazen
da.gov.br/Servicos/certidao
/CNDConjuntalnter/Informa
NlICertidao.asp?tipo=1
7. Certificado de Ostensivo| Compra de Material de Consumo https://consulta-
Regularidade do FGTS - crf.caixa.gov.br/consultacrf/
CRF pages/consultaEmpregador.
isf
8. Certidao Negativa De Ostensivo| Compra de Material de Consumo http://www.tst.jus.br/certid
Debitos Trabalhistas ao
9. Certiddo Negativa Ostensivo| Compra de Material de Consumo Incluir em Assunto

detalhado: CND MUNICIPAL
Pedir a Empresa.

10. Certiddo Negativa Ostensivo| Compra de Material de Consumo Incluir em Assunto
detalhado: CND ESTADUAL
Pedir a Empresa.

11. CONSULTA Ostensivo| Compra de Material de Consumo https://certidoes-
CONSOLIDADA DE apf.apps.tcu.gov.br/
PESSOA JURIDICA (TCU,
ICEIS ,CNJ e CNEP)

12. Declaragdo Ostensivo| Compra de Material de Consumo Incluir em Assunto
detalhado: Declaragdo de
cumprimento aos termos
da Lei 9.854/99(Que n3o
emprega menor).

Pedir a Empresa.

13. Declaragdo Ostensivo| Compra de Material de Consumo Incluir em Assunto
detalhado: Declaragdo que|
ndo possui impedimento
para contratar com a
Administracdo.

Pedir a Empresa.

14. CADIN Ostensivo| Compra de Material de Consumo Com a PROPESQ

15. SICAF Ostensivo| Compra de Material de Consumo Com a PROPESQ

Obs.: Caso seja possivel juntar todas as certiddes em um Unico arquivo de pdf , colocar o tipo de
documento como certiddao negativa.

lll. Interessados = Incluir os dados do Professor (Coordenador ou Pesquisador) responsavel pelo
pedido ou os dados do Programa.
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Dados Gerais Documentos Interessados
passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:
Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digite verificador);

Aluno: Alunos gque serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s8o interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Outros: Publico Externg, drgdos internacionais cu qualguer cutro interessado que ndo se adeque aos citades acima.

\pds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionande a opcio "Continuar »>>"

ADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor Aluno Credor Unidade Outros

SERVIDOR
Servidor: #
Notificar Interessado: % @ gy Mio
E-mail: #

Inserir

% Campes de preenchimenta abrigatério.

@f: Excluir Interessado

Verséo Junho/2020



L=
e
e

B

T,

Universidade Federal de Pernambuco
Pro-Reitoria para Assuntos de Pesquisa e Pés-Graduagdo
Divisdo de Contabilidade e Convénios

IV. Movimentagao inicial > Destino - Outra unidade;
Unidade de Destino = Diretoria de Contabilidade e Convénios (11.17.06).

o

Dados Gerais

B =

(=

Documentos Int

tac3o Inicial

Messe passo devemn ser informados os dados da movimentagdo inicial do processo.

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio:

Unidade de Origem:

Unidade de Destino: # |11.17.06

06/02/2020

Destino: #

DIVISAO DE CONTABILIDADE E CONVENIOS - PROPESQ (11.17.06)
() Seguir Fluxo @ Outra Unidade E‘
_ DIVISAC DE CONTABILIDADE E CONVENIOS - PROPESQ (ll'.l?.Dﬁ)
=] 5 PRO-REITORIA DA COMUNIC, INFORM E TECHOLOGIA DA INFORMACAO - PROCIT (12.67)

o~

1+ (] PRO-REITORIA DE EXTENSAOQ E CULTURA - PROEXC (11.21)

& 7] PRO-REITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - PROGEST (12.69)

= (] PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA - PROGEPE (11.07)
# ] PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E FINANGAS (11.10)

& ] PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS - PROACAD (11.13)

=<5 PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS DE PESQ E POS - PROPESQ (11.17)

m

ECOMITE DE ETICA EM PESQUISA ENVOLVENDO SERES HUMANOS DA UFPE - PROPESQ (1117
=5 COORDENAGAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - PROPESQ - PROPESQ (11.17.04)

E=| DIVISAQ DE CONTABILIDADE E CONVENIOS - PROPESQ (11.17.06) 52

4

mm b

DaApDOS COMPLEMENTARES

Tempo de

Informar Despacho: % |

Permanéncia: (Em Dias) El
Urgente: 0 sim @ NEe
Observagies:

(4000 caracteres/0 digitados)
O sim @ nze

<< Voltar

Cancelar

Continuar >=

V. O processo seguira a seguinte Tramitagao :

N2 Unidade Atividades

1. Unidade de Origem Cadastro do processo eletrdnico.

2. Divisdo de Contabilidade e 2.1 Analise técnica para adequagdo as normas da Legislagdo,
Convénios assim como adequacdo as normas do Convénio ou

Recurso de financiamento da solicitacdo;
2.2 Retirada de certiddes;
2.3 Elaboragdo do Termo de Dispensa de Licitacdo;
2.4 Abertura do Processo de Compras no SIPAC.

3. Diretoria de LicitagGes e Submissdo a Diretoria de Licitagbes e Contratos para
Contratos ( Até RS pronunciamento quanto a autorizacdo para realizacdo da
17.600,00) compra.

4. Procuradoria Federal ( Acima| Andlise e Parecer Juridico
de RS 17.600,00)

5. Gabinete do Reitor Ratificacdo da Dispensa de Licitacdo pelo Reitor.

6. Setor de Publicagdo (Acima | Publica¢do da comprano D.O.U
de RS 17.600,00)
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7. Divisdao de Contabilidade e 5.1 Elaboracdo do Empenho (COMPRAS NET/ SIAFI);
Convénios 5.2 Continuagdo do Processo de Compra no SIPAC;
5.3 Assinatura da Pro-Reitora;
8. Geréncia de Execugdo e 6.1 Analise técnica para assinatura do empenho pelo Gestor
Or¢amento Financeiro.
9. Divisdao de Contabilidade e 7.1 Gerenciamento do recurso do PPG (Modelo) .
Convénios
10. | PPG 8.1 Despacho com atesto de recebimento do material;
8.2 Inclusdo da Nota Fiscal.
11. | Divisdo de Contabilidade e 9.1 Inclusdo do Pagamento no Sipac;
Convénios 9.2 Despacho da Prd-Reitora com autorizagdo para
pagamento da Nota Fiscal.
12. | Coordenadoria de 10.1 Liquidagdo;
Andlise e Pagamentos;
13. | Convénio Solicita o financeiro.
14. | Caixa Central Pagamento.
15. | Conformidade Anidlise e conformidade.
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