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MATERIAL DE CONSUMO E MATERIAL PERMANENTE

PRAZO PARA X PREVISAO
TIPO DE OBJETO DA PRAZO PARA PRAZOPARA | PRAZOPARA |  Co 0 ACAO PREVISAO PARA | PARA INICIO
COMPRA LICITACAO SOLICITACAO AJUSTEDOS | ELABORACAO DAS REALIZACAO DA | DE ENTREGA
DE CADASTRO CADASTROS REQUISICAO REQUISICOES LICITAGAO DOS
MATERIAIS
Pregdo Eletronico | Material de De 24 Fevereiro | 13 e 14 de De 24 de Até 25 de Abril | Julho/Agosto Segundo
Tradicional 2014 | consumo ou a 07 de Marco | Marco Fevereiro a 17 semestre de
permanente de Abril 2014
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DISPENSA, INEXIGIBILIDADE, ADESAO E PRESTACAO DE SERVICO

PRAZO PARA PRAZO PARA PREVISAO PREVISAO
PRAZO PARA PRAZO PARA o APROVAGCAO PARA PARA INICIO DE
TIPO DE OBJETO DA ~ ELABORACAO ~
COMPRA LICITACAO SOLICITACAO AJUSTE DOS REQUISICAO/ENTREG DA REALIZACA ENTREGA DOS
DE CADASTRO | CADASTROS A DE DOCUMENTOS SOLICITACAO O DA _ MATERIAIS/
(PROAD) LICITACAO SERVICOS
Servigo — .
Pregéo eletrdnico Contratag&o de x I x I De 01 de At‘)b.rlll al7de Até 25 de Abril io/Junh Iho de 2
tradicional — Servico | pessoa juridica e/ou Nao se aplica Nao se aplica Abri (ENCERRADO) Maio/Junho Julho de 2014
. (ENCERRADO)
fisica
De 01 de Abril a 17 de
Dispensa, Servigo/ De 24 de De 13 e 14 de Abril
Inexigibilidade e Material Fevereiro a 07 de Marco (Destacar no campo Até 25 de Abril Maio Junho de 2014
Adesdo — 12 permanente/Materia Margo EN CERI% ADO) observagdes se é Dispensa, | (ENCERRADO)
aquisi¢do de 2014 I de consumo (ENCERRADO) Inexigibilidade ou Adeséo)
(ENCERRADO)
Dispensa De 02 de Junho a 20 de
Inexigi[t))ilida,de e | SewvicoMaterial | n o6 4 paig 8 Junho
~ a permanente/Materia : 02 de Junho (Destacar no campo Até 27 de Junho Julho Agosto de 2014
Adeséo — 2 30 de Maio ~ iy
aquisicio de 2014 I de consumo obse_rv_ago_es seé Dlspen§a,
Inexigibilidade ou Ades&o)
Servigo —
Prt_eg_ao eletronlc_o Contratzilggo de Né&o se aplica Nao se aplica DG 02 9 TR 2D g Até 27 de Junho Junho Agosto de 2014
tradicional — Servico | pessoa juridica e/ou Junho
fisica
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ORIENTACOES

As compras e contratagGes serdo efetuadas conforme cronograma acima divulgado.

1.

O cronograma de compras ndo é uma autorizacdo ou liberagdo de recursos. O solicitante deve verificar a disponibilidade de recursos na sua Unidade Or¢amentéria
(UO). Assim, tanto as requisicdes de compra consumo quanto as de compra permanente somente poderdo ser realizadas pelas Unidades que disponham de crédito
orcamentario para este fim;

Todas as solicitagbes de material permanente e/ou de consumo deverdo ser realizadas via SIGA. A PROAD ndo receberda solicitagdo por nenhum outro meio de
comunicagdo.

S6 seré aceito cadastro de novo material de itens especificos e ainda néo existentes no SIGA. Assim, antes de solicitar o cadastro de um novo material, verificar
se 0 mesmo ja se encontra cadastrado no banco de dados do SIGA.

3. O pedido de inclusdo no cadastro de materiais deve ser solicitado com a descri¢do detalhada do objeto. Para tanto, devem ser fornecidas informacdes suficientes
para sua identificacdo, de forma clara e precisa. As descricBes devem permitir a producdo ou a compra dos bens com qualidade, bem como a facil identificacdo do
objeto pelo fornecedor. O pedido ndo pode ser direcionado para apenas um fabricante (a descrigdo deve abranger, no minimo, 02 (duas) ou mais marcas/fabricantes).
As solicitagdes de cadastro de novo material serdo recusadas caso as descri¢fes ndo sejam claras e objetivas, ou que contenham direcionamento de marca
ou modelo; Cabe também ao interessado conhecer e informar a necessidade de exigéncia de certificados, como: ANVISA, INMETRO, Cadastro Técnico Nacional,
etc. Apds andlise e sempre que possivel, estid exigéncia constara do edital de licitacdo. Caso seja do interesse, 0 requisitante poderd realizar consulta ao sitio
www.comprasnet.gov.br — do Catalogo de Materiais (CATMAT) — esse catalogo oferece descri¢cdes padronizadas de diversos materiais.

As solicitacfes de cadastro de novo material recusadas s6 poderdo ser corrigidas no periodo estabelecido no cronograma para este fim;

As requisicdes de compra consumo somente deverdo ser realizadas quando da inexisténcia do material no Almoxarifado. Antes de inserir a requisicdo de compra
consumo, o solicitante deve verificar se o produto é um item disponivel em estoque;

Antes de inserir as requisicbes de compra permanente verificar se ha Registro de Pregos vigente para o(s) item(ns) desejado(s), caso positivo, solicitar 0 bem na

Divisao de Patrimonio;
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Somente serdo incluidas nos processos licitatorios as requisi¢coes completas e realizadas no prazo estabelecido neste cronograma;
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Para cada requisicdo devera ser enviado, obrigatoriamente, trés orcamentos de pregos contendo: descrigcdo adequada do objeto, valor unitario, valor total, o valor do
frete devera estar incluso no preco do produto, razdo social completa (CNPJ, endereco, telefone, e-mail, pessoa de contato), prazo de entrega, condicdo de
pagamento, assim como desenho, projeto, fotos, amostras, carta de exclusividade ou outros documentos necessarios a aquisicdo de produtos/servicos. Tais
documentos podem ser inseridos na requisi¢do por meio da ferramenta “ANEXAR”. Os orcamentos deverdo apresentar especificacdo clara do objeto e, se retirados
da Internet, devem ser acrescidos com o valor do FRETE. A pagina de onde foram extraidos orcamentos deve ser anexada & requisi¢cdo, uma vez que 0 mero
endereco eletrdnico (URL) ndo é documento legal suficiente para formalizar o processo de compra.

As requisicBes ndo autorizadas pelos gestores das unidades até as datas estabelecidas neste cronograma néo serdo incluidas nos processos licitatérios;

As requisicBes cujos orgamentos ndo atendam a legislacdo serdo recusadas e o requisitante serd notificado via e-mail. Neste caso, haverd nova oportunidade de
aquisicdo do item recusado somente no ano de 2015, portanto fique atento as orientagdes do item 09.

No segundo periodo de requisi¢des, somente serdo aceitas as requisi¢des referentes aos itens ndo adquiridos no 1° pregdo deste ano;

A Divisdo de Compras disponibilizard na pagina da Universidade as orientagGes para cadastro de novo material e realizacdo de requisicdo no SIGA,;

E responsabilidade do requisitante a guarda do nimero, de sua requisicdo de compra, para posterior acompanhamento do processo de aquisi¢do junto a Divisio de
Compras e a Divisdo de LicitacGes.

No caso de dispensas, inexigibilidades e prestacao de servico devem ser observados os seguintes procedimentos:

a) Requisi¢do no SIGA, com inclusdo no campo observacGes sobre o tipo de aquisi¢do: dispensa, inexigibilidade, carona (exceto para prestacdo de servico);

b) Termo de Referéncia (quando necessario);

c) 03 orcamentos ou 03 notas fiscais que comprovem o preco de mercado;

d) Justificativa (modelo do documento disponivel no sitio: www.ufvjm.edu.br/licitacoes);

e) Memodria de calculo, comprovando a formagao do preco;

f) Ateste da veracidade dos documentos apresentados (modelo do documento disponivel no sitio: www.ufvjm.edu.br/licitacoes).

g) OrientacGes sobre adesdo a ata de registro de pre¢o estardo disponiveis na pagina da PROAd.
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h) Quando se tratar de solicitagdo de prestacdo de servico, ndo ha necessidade de realizagdo de requisicdo no SIGA, o pedido devera ser formalizado por meio da
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apresentacdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico - que devera ser, preferencialmente, elaborado por técnico com qualificagdo profissional pertinente as
especificidades do servico a ser contratado, bem como justificativa e os trés orcamentos. H& alguns modelos do Termo de Referéncia disponiveis no sitio

http://www.ufvim.edu.br/licitacoes, compondo anexos dos pregdes.
16. As requisicfes de equipamentos de tecnologia da informacdo dependem de aprovacdo no PDTI da Institui¢do, assim como elaboracdo de Plano de Contratagéo, a

cargo da Diretoria de Tecnologia da Informacdo/UFVJM, portanto, ndo fardo parte deste cronograma.

Pro Reitoria de Administracdo / Diretoria de Logistica / Divisdo de Compras / Divisdo de LicitacGes
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