Prezados,
A Administração Superior da UFJF descentraliza anualmente para as Unidades Acadêmicas, através de Unidade Orçamentária (UO) no SIGA, recursos de custeio e de capital para possibilitar o desenvolvimento de atividades relacionadas à sua área de atuação. Os recursos de custeio são disponibilizados normalmente no início do ano, e os de capital no segundo semestre.
Entende-se por Recursos de capital, conhecidos como investimento, aqueles aplicados no patrimônio, tais como obras, construções, instalações e aquisição de equipamentos e materiais permanentes que são incorporados à Universidade. E por Recursos de custeio aqueles relacionados à manutenção das atividades dos órgãos da administração pública, aplicados nas despesas com contratos de prestação de serviços, na manutenção de equipamentos, na aquisição de materiais de consumo e no pagamento de diárias, passagens, bolsas e benefícios aos estudantes.

A UFJF disponibiliza em sua página (https://www2.ufjf.br/planejamento/calendario/) um cronograma anual de compras, onde busca contemplar todas as possíveis aquisições a serem realizadas ao longo do ano, definindo o planejamento das compras e o envio dos respectivos termos de referência à COSUP/UFJF, de forma a otimizar a aplicação dos recursos e obter maior índice de êxito nos processos. 
Os materiais de consumo que não são itens de estoque do Almoxarifado Central da UFJF e os materiais permanentes/equipamentos são adquiridos por meio de licitações, as quais são realizadas, em sua maioria, na modalidade de Pregão Eletrônico. Da mesma forma, também para contratar a prestação de serviços é necessária a realização de processo licitatório. Estas demandas de licitação, para que sejam viabilizadas, devem ser apresentadas formalmente à Direção da Unidade (gestor dos recursos) para análise e autorização, e, posteriormente (se aprovadas), encaminhadas à COSUP/UFJF juntamente com o Termo de Referência (devidamente datado e assinado pelo responsável) e 3 (três) orçamentos válidos para cada item a ser adquirido.
Para compor o Termo de Referência a ser encaminhado à Coordenação de Suprimentos para a montagem de Pregão ou de Dispensa de licitação, é necessário:

· Inserir no documento a justificativa/objetivo da contratação, a justificativa da quantidade solicitada e a especificação detalhada do serviço ou do item (equipamento/material de consumo), sendo vedado o direcionamento da especificação a alguma marca;

· Observar o limite máximo de 30 itens do mesmo subelemento por Termo de Referência, em razão desta limitação no SIGA para cada requisição.

· Observar que para cada subelemento de itens de material de consumo é necessário a elaboração de Termos de Referência distintos (consultar ID no SIGA – na aba Acesso à Informação – ícones Materiais).  Ex.: 

Elemento: Material de Consumo     Subelemento: Material Elétrico

Elemento: Material de Consumo     Subelemento: Material de Expediente
· Solicitar à COSUP, caso necessário, que cadastre a descrição do item no ID – CATMAT/CATSERV, através do email cadastro.cosup@ufjf.edu.br , a fim de viabilizar a realização da requisição no SIGA (pode-se consultar no SIGA se o item desejado já tem ID - CATMAT ou CATSERV cadastrado – na aba Acesso à Informação – ícones Materiais ou Serviços - verificar se o ID está Ativo);

· Enviar juntamente com o Termo de Referência (na versão mais atualizada da AGU) a pesquisa de mercado constando 3 (três) orçamentos válidos de cada item para estabelecer o valor estimado da licitação (média aritmética). 
Com relação a pesquisas de preços, tem-se que deverá ser feita de acordo com as orientações da IN 73/2020 da Secretaria Especial de Desburocratização, Gestão e Governo Digital do Ministério da Economia, que determina a utilização dos seguintes parâmetros, empregados de forma combinada ou não:
I - Painel de Preços, disponível no endereço eletrônico gov.br/paineldeprecos, desde que as cotações refiram-se a aquisições ou contratações firmadas no período de até 1 (um) ano anterior à data de divulgação do instrumento convocatório;

II - aquisições e contratações similares de outros entes públicos, firmadas no período de até 1 (um) ano anterior à data de divulgação do instrumento convocatório;

III - dados de pesquisa publicada em mídia especializada, de sítios eletrônicos especializados ou de domínio amplo, desde que atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedência da data de divulgação do instrumento convocatório, contendo a data e hora de acesso; ou

IV - pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitação formal de cotação, desde que os orçamentos considerados estejam compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedência da data de divulgação do instrumento convocatório.

É obrigatória a priorização dos incisos I e II da IN 73/2020 na realização da pesquisa de mercado. Nesse sentido, quando não for possível fazê-lo, é imprescindível inserir no Termo de Referência a justificativa para a não adoção dos critérios priorizados pela referida instrução normativa. 

Quando a pesquisa de preços for realizada com os fornecedores, nos termos do inciso IV, deverá ser observado:

I - prazo de resposta conferido ao fornecedor compatível com a complexidade do objeto a ser licitado;

II - obtenção de propostas formais, contendo, no mínimo:

a) descrição do objeto, valor unitário e total;

b) número do Cadastro de Pessoa Física - CPF ou do Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica - CNPJ do proponente;

c) endereço e telefone de contato; e

d) data de emissão.

III - registro, nos autos da contratação correspondente, da relação de fornecedores que foram consultados e não enviaram propostas como resposta à solicitação de que trata o inciso IV do caput.

Orçamentos realizados pela internet são habitualmente aceitos pela COSUP/UFJF, desde que contenham a descrição do produto, a data e a hora da pesquisa, a razão social e o CNPJ da empresa fornecedora (são inválidas, portanto, as cotações obtidas no Mercado Livre, na OLX, no ebay ou em plataformas similares). Nos orçamentos de internet, é necessário, ainda, consultar o frete pelo CEP da UFJF (36036-330), haja vista que o custo da entrega deve ser agregado ao valor unitário do item para a correta composição do valor estimado da licitação (média aritmética dos orçamentos). 
O preço máximo para a aquisição do item (equipamentos/materiais) ou para a contratação do serviço licitado será obrigatoriamente o valor estimado na requisição.

Seguem em anexo modelos de Termos de Referência:
- Para aquisição de materiais de consumo e/ou equipamentos;
- Para contratação de serviços não continuados com ou sem utilização de peças 
Orientações da COSUP/UFJF a respeito da contratação de serviços não continuados:

Considerando que os equipamentos adquiridos pela UFJF fazem parte do patrimônio da Autarquia, os processos de contratação de serviços de manutenção em tais equipamentos seguem os trâmites legais referentes às licitações. Dessa forma, para o processamento das demandas dessa natureza são necessárias as seguintes providências:
1 - Elaboração de Termo de Referência para serviços não continuados (na versão mais atualizada da AGU), conforme modelo disponibilizado na página da Faculdade de Engenharia, informando o número do Patrimônio do equipamento;
2 – Solicitação de cadastro junto à COSUP/UFJF de IDs distintos para serviço e peças, objetivando a realização das requisições;
3 – Apresentação de 3 (três) orçamentos para compor o valor estimado da contratação. Nesses orçamentos, deverão ser detalhados os valores referentes ao serviço e às peças a serem utilizadas, com os respectivos impostos agregados;
4 - Caso a empresa tenha exclusividade na realização do serviço, apresentar a respectiva carta ou carta/declaração da empresa justificando/explicando a importância/necessidade de fazer a manutenção exclusivamente com ela;
5 – Caso a empresa seja exclusiva na comercialização do produto, o requisitante deverá emitir o Atestado de Veracidade, ratificando tal informação;
6 – Em caso de exclusividade na prestação de serviços/comercialização de produtos, anexar ao Termo de Referência cópias de notas fiscais de serviços prestados a outras firmas para comprovar que o preço proposto está dentro do valor de mercado para o tipo de serviço/produto solicitado. Para fins de comprovação de preço de mercado, a empresa poderá passar uma tarja nos dados sigilosos, como por exemplo, razão social, CNPJ, endereço, etc., sendo que a nota fiscal fará parte do processo e não será utilizada para nenhuma outra finalidade que não seja a comprovação do preço de mercado. 

Obs.: Caso a empresa tenha algum impedimento de apresentar as Notas Fiscais, deverão ser anexados à documentação a ser encaminhada para a COSUP/UFJF os e-mails trocados com a empresa, além de uma declaração emitida pela empresa sobre a razoabilidade do preço e uma declaração onde o requisitante reafirme que o preço cotado pela empresa encontra-se dentro do preço de mercado (datar, assinar e colocar o SIAPE).

Como consultar o Painel de Preços do Comprasnet?

Acessar: www.comprasgovernamentais.gov.br
Painel de Preços

Acessar painel de preços

Analisar preços de materiais

Criar filtros – sugerimos os abaixo:


. Ano da Compra – marcar os anos e clicar em V

. Nome material (PDM) – digitar nome, marcar a escolha e clicar em V

. Descrição Item – marcar a escolha e clicar em V

. Modalidade da Compra – marcar em Pregão e clicar em V
Avançar análise


. Marcar regiões no mapa, preferencialmente Minas Gerais e região Sudeste, objetivando ter, no mínimo, 3 processos de compras para consulta.

Avançar análise


. Observar nas opções apresentadas a data da compra, pois os orçamentos têm validade de 6 meses


. Marcar em opções (olho)


. Imprimir em PDF 
Como consultar o código CATMAT no comprasnet? 
Obs.: No Termo de Referência é necessário lançar o ID
Acessar: http://comprasnet.gov.br/acesso.asp?url=/Livre/Catmat/Conitemmat1.asp
Escrever o nome do material e clicar em pesquisar.

Orientações da Comissão Permanente de Licitação/Coordenação de Suprimentos/COSUP/UFJF em relação à emissão de Parecer:

   Após o encerramento da etapa de lances do Pregão Eletrônico, as propostas referentes ao mesmo ficam disponíveis no Portal Comprasnet para elaboração de parecer, a ser emitido pelo demandante da compra dos bens e/ou serviços.
   Para visualizá-las é necessário observar as seguintes etapas:

1. Ir ao sitio Comprasnet - www.comprasgovernamentais.gov.br;
2. Consultas;

3. Pregões;

4. Em andamento;
5. UASG: 153061;
6. Número do pregão (sem a barra);
7. Clicar no nº do pregão;
8. Clicar link Realizar Aceitação de cada item para visualizar;
9. Clicar link consultar para visualizar as propostas.

    Pedimos atenção em relação às seguintes diretrizes:
· Escolher da(s) proposta(s) apresentada(s) na licitação o(s) item(s) que atenda(m) às suas exigências;

· Na visualização das propostas, ao lado da descrição detalhada, há informação de marca e modelo oferecido por cada empresa licitante. Dessa forma, é possível analisar e, por conseguinte, confeccionar o parecer, com a adequação dos produtos apresentados pelas empresas com os dados preliminares informados pela participante sem prejuízo da proposta enviada por anexo.

· Salientamos que as propostas anexadas são apenas um detalhamento das informações que foram prestadas pelas empresas no momento que aderiram ao certame, não sendo imprescindível que as tenha disponíveis (anexadas a plataforma Comprasnet) para serem elaborados os respectivos pareceres. 

· Pedimos que analisem a viabilidade das três primeiras colocadas em cada item ainda que o valor esteja acima do estimado pois a Coordenação de Compras tentará negociar com os licitantes convocados.   
· Verificar na proposta (s) da (s) firma (s) licitante (s) se o material oferecido corresponde ao solicitado (ESPECIFICAÇÃO); (Em especial atenção quanto às especificações).

· A rejeição de qualquer proposta apresentada deve ser JUSTIFICADA e pautada única e exclusivamente por discrepância entre a especificação da licitante e aquela constante no edital.

· ATENÇÃO! Os pareceres deverão ser enviados impreterivelmente dentro do prazo assinalado pela COSUP, qual seja 03 (três) dias úteis, improrrogáveis. Itens que não tiverem parecer ou cujos pareceres forem enviados extemporaneamente serão CANCELADOS pela Comissão de Licitação. Dessa forma, pedimos aos requisitantes a gentileza de se atentarem à data apontada como o prazo final de recebimento dos pareceres. 
Segue em anexo Modelo de Parecer Técnico
