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INSTRUGOES DE TRABALHO PARA AS COMISSOES

Portaria n? 62/2020 - Proginst, Art. 11, inciso IV:

Realizar os procedimentos de pesquisa de precos, de acordo com a legislagdo vigente, para
os itens priorizados pelas Unidades Académicas, Campi Fora de Sede e Orgédos de Apoio
incluidos no Plano Anual de Contratac¢des (PAC) e aprovados para licitagdo.

12 Etapa - Checagem, aglutinacdo e padronizacdo de itens (22/02 a 12/03/2024):

A etapa de ajuste e realocagdo de itens consistird nas seguintes providéncias:

a) Checar se ha itens na planilha que eventualmente ndo pertencam ao respectivo grupo de
material da Comissdo/Subcomissdo e, em caso, afirmativo, retirar o item da aba principal e

inseri-lo na aba “REALOCACAOQ” para posterior decisdo sobre a alocacdo definitiva.

b) Aglutinar os itens com descri¢des iguais solicitados por diferentes unidades:

COMISSAO DE LABORATORIOS  +¢ ~ g8
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A Ultima edicdo foi feita ha 3 horas por Cristia
o~ E P 1005 v § % 0 .00 123v | arial -~ 10 -+ B I & i < H =~ 1i-lplr Yy e MY~ ~ @
PIPETA VOLUMETRICA 1 ML
Wil E = = becker 100 ml a v HE
&3 ICF UNIDADE BALAQ DE FUNDO REDONDO 25 ML 30
184 ICF UNIDADE BALAQ DE FUNDO REDONDO 300 ML 10 30.92 R$309.20
5 ICF UNIDADE BALAO VOLUMETRICO 10 ML 100 12.00 R$1,200.00 0
ICF UNIDADE BALAO VOLUMETRICO 100 ML 100 17.90 R$1,790.00
ICF UNIDADE BALAO VOLUMETRICO 1000 ML 10 8120 R$812.00
88 ICF UNIDADE BASTAQ DE VIDRO 30 X 0.6 CM 100 390 R§320.00
s ICF UNIDADE BECKER 100 ML 100 4.10 R$410.00
% ICF UNIDADE BECKER 250 ML 100 536 R§556.00
o ICF UNIDADE BECKER 500 ML 50 10.78 R$539.00
192 ICF UNIDADE BURETA 25 ML 30 89.10 R$2,673.00
193 ICF UNIDADE CALICE GRADUADO 125 ML 10 39.85 R$398.50
194 ICF UNIDADE CALICE GRADUADO 60ML 10 35.05 R$350.50
95 ICF UNIDADE CAPSULA DE PORCELANA DIAMETRO 9.5 CM 10 2401 R$240.10
96 ICF UNIDADE DESSECADOR DIAMETRO 250 MM 10 801.68 R$8,016.80
. Erlenmeyer em vidro barosilicato, boca estreita, graduado +- 5% capacidade
FAMED Unidade 150uL 3 $520 51560
1o Erlenmeyer em vidro barosilicato, boca estreita, graduado +- 5% capacidade
FAMED Unidade 01 litro 1 §7.80 §7.80

+ = H BC1 - Reagentes quimicos, solventes ¢ M. de limpez ~ [ BC2 - Farmacos ~  BC3 - Vidrarias e plasticarias ~ b Explorar



UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
PRO-REITORIA DE GESTAO INSTITUCIONAL
COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO, SUPRIMENTOS E SERVICOS

COMISSAO DE LABORATORIOS ¢

~ E . Compartilhar
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A dltima edicdo foi feita ha 3 horas por Cristia..
T 100% ~ | § % 0 00 123 | arial w0 - BIsA %H E-i-Pl-%- oW Y~ Z- ~
PIPETA VOLUMETRICA 1 ML
2 “aQr z becker 100 ml A v PoX

21 CTEC UNIDADE ERLENMEYER DE BOCA LARGA 500 ML 5

22 CTEC UNIDADE ERLENMEYER DE BOCA LARGA 1000 ML 2 RS$23 98 RS47 95
23 CTEC UNIDADE ERLENMEYER COM TAMPA 100 ML 12 RS4261 R$511.32
24 CTEC UNIDADE ERLENMEYER COM TAMPA 250 ML 7 RS547 65 R$33355
25 CTEC UNIDADE BECKER 10 ML 12 R$290 R534 80
26 CTEC UNIDADE BECKER 25 ML 30 R$282 R584 60
27 CTEC UNIDADE BECKER 50 ML 30 R34.54 R$136 20
28 CTEC UNIDADE BECKER 100 ML 30 R$4.10 R$123.00
29 CTEC UNIDADE BECKER 150 ML 30 R$4.76 R§142.80
30 CTEC UNIDADE BECKER 250 ML 30 R$5.56 R$166.80
k3 CTEC UNIDADE BECKER 300 ML 20 R$6.68 R$13360
32 CTEC UNIDADE BECKER 400 ML 20 R$6.80 R5136.00
32 CTEC UNIDADE BECKER 500 ML 12 R510.78 R$129.36
34 CTEC UNIDADE BECKER 600 ML 12 R$7.84 R594.08
35 CTEC UNIDADE BECKER 1000 ML 2 R516.04 R532.08
El CTEC UNIDADE BECKER 2000 ML 2 R528.08 RS56.16
7 CTEC UNIDADE BALAO VOLUMETRICO 10 ML 2 R512.00 R524.00
38 CTEC UNIDADE BALAO VOLUMETRICO 20 ML 2 R520.30 R540.60
Ed CTEC UNIDADE BALAO VOLUMETRICO 25 ML 2 R$21.35 R§42.70

+ E HeB eagente mi solventes e M. de limpez ~ H BC2 - Farmacos ~ BC3 - Vidrarias e plasticarias ~ » Explora

c) Manter apenas uma das linhas com o referido item, escolhendo um de seus valores
unitarios, e transpor as quantidade de cada Unidade para novas colunas criadas a direita:

COMISSAQ DE LABORATORIOS  #¢

G ~ E & Compartilhar
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda  Alltima edicdo foi feita ha 3 hora Cristia
e~ o\ O00% » S % .0 00 123« arial - 9 - B I S A & H E-4i-Pl-%y o B Y- I~ ~

UNIDADE FAMED

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
BC2 - Reagentes Quimicos, solventes e M. de limpeza

Prazos estimados de trabalho:

18 a 29/06/2020: ajuste e realocacéo de itens
30/06 & 10/07/2020: pesquisas de pregos

11 a 17/07i2020: incluséo das cotacbes no SIPAC e eventual cadastro de

itens

P IDADE DE FORNECIMENTC?‘ DESCRIGAQ DA NECESSIDADE ?‘ QUANTIDADE = \LOR UNITAR = VALORTOTAL —= | UNIDAD [ o UNIDADE
FAMED =| EIGB = ARAPIRACA = §
14 1 Kb plus DNA ladder - caixa com 250 §753.00 $3,012.00
s N 1-Butanol 1 RS 278,00 RS 278,00
17 L 2-Butanal 1 RS 48,00 RS 48,00
® N 3-T-Butanol 1 RS 42500 RS 425 00
ACETATO DE AMONIO (ACETATO DE AMBNIO, COMPOSICAG BASICA NHAC2H302,
+ = H BC1 - Reagentes quimicos, solventes e M. de limpez ~ [ BC2 - Farmacos ~  BC3 - Vidrarias e plasticarias ~

d) Concluido esse procedimento, dar-se-do as seguintes mudangas nas demais colunas da

planilha:

® Asinformacdes da coluna “UNIDADE” serdo apagadas; e
e A coluna “QUANTIDADE SELECIONADA” passara a se denominar “QUANTIDADE
TOTAL” e abrigara a soma das quantidades demandadas pelas Unidades referentes a
cada item.
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COMISSAQC DE ELETROELETRONICOS  +#¢ @ - .
A E = Compartilhar
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Formuldrio Complementos Ajuda A dltima ediggo foi feita ha 2 min

e~ o~ @ P 0% v RS % 0 00 123~ | Pafo(Ai.~ 9 <~ B I S A & M@ E-+-lRl-%- o @R Y-Z- ~

VALOR UNIT. P/ | VALORTOTAL P/ | ARAPIR | BIOTERI
ITEM TEM 0 CECA CEDU

QrD.
SOLICITANTE UNID. FORNEC. DESCRIGAQ DA NECESSIDADE TOTAL P/ ACA

ITEM

BATERIA 8V ALCALINA — 12 MESES GARANTIA. MODELO DE REFERENCIA
UNIDADE DURACELL BATERIA ALCALINA 9V — MN160481 OU EQUIVALENTE 5 RS 13,87 RE 208,05 15

BATERIA NO-BREAK SELADA 12V, TAH. 40 RE 75,00 RE 3.000,00 20 20
BATERIA NO-BREAK SELADA 6V, TAH 20 RS 75,00 RS 1.500,00 20

FILTRO DE LINHA BIVOLT 4 TOMADAS,COM A SEGUINTE ESE’ECIFICAQ.S\O
MINIMA: TENSAO DE ENTRADA 115/127 OU 220V COM TENSAO DE SAIDA IGUAL A
TENSAD DE ENTRADA; 04 TOMADAS DE SAIDA NO PADRAC NER 14136 (2P + T);
COMPRIMENTO DO CABO DE FORCA 1,3M; 04 NIVEIS DE PROTECAO: (SURTOS
DE TENSAO, RUIDA DA REDE ELETRICA, SOBRECARGA E CURTO-CIRCUITO) 10 RS 41,62 RE 416,20 10
CHAVE DISJUNTORA RESET/ON/OFF COM INDICACAO LUMINOSA; CIRCUIT
BREAKER (CIRCUITO DE PROTECAO QUE ELIMINA A NECESSIDADE DE
SUBSTITUICAO DE FUSIVEL; GARANTIA DE 1 ANO MODELO DE REFERENCIA:
SMS COM CIRCUIT BREAKER QU EQUIVALENTE

RELE FOTOCELULA EXTERNO CONVENCIONAL COM BASE 30 RE 2500 RE 750,00 30

SPRAY LIMPA CONTATO PARA REMOCAQ DE RESIDUOS EM CIRCUITOS
ELETROELETRONICOS COM AS SEGUINTES ESPECIFICACOES TECNICAS
MINIMAS: UTILIZADO EM CIRCUITOS E COMPONENTES ELETRONICOS; LIMPA E

UNIDADE
UNIDADE

4

4

4 UNIDADE

15 UNIDADE

4

+ = E] BC/BM2 - Material elétrico e eletrénicos ~ B Itens receb. de outras comissdes ~ Planilha auxiliar ~ Explora

e) Padronizar as descricdes a partir daquelas informadas pelas Unidades Requisitantes,
procurando, quando necessario, unificar descricdes similares, bem como alterar descritivos
ou substitui-los por outros mais adequados ao interesse institucional.

OBSERVACOES:

1. Caso se verifigue que as descricdes de determinados itens estdo insuficientes para
determinar a similaridade com outras ja existentes, ou mesmo confusas, e ndo haja membro
da Unidade solicitante na Comissdo, esta pode entrar em contato com os requisitantes das
unidades a fim de dirimir as eventuais duvidas.

2. Da mesma forma, caso haja itens com caracteristicas muito especifica para as quais os
membros permanentes ndo se sintam aptos a atuar, a Comissdo deve informar a
CASS/Proginst através do email cass@proginst.ufal.br a necessidade de convocagdo de
membro eventual da Unidade Requisitante a fim de compor a Comissdo/Subcomissdo
provisoriamente e atuar nos itens especificos.

22 Etapa - Pesquisa de Pregos (02/03 a 25/03/2024):

A etapa de pesquisa de precos sera realizada por meio do software Banco de Precos, cujo
manual pode ser acessado agui ou no préprio sistema. A utilizacdo das 3 (trés) licencas das
quais a UFAL dispGe serd realizada por meio de agendamento prévio em planilha disponivel
no Gestdo do Conhecimento, tendo cada Comissdo ou Subcomissdo (no caso da de



mailto:cass@proginst.ufal.br
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1KsqW8duOuQUZ1EGgOHW55ziRQVHd_4Pk
https://ntiufalbr-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/jessica_abs_proginst_ufal_br/ERIiwTFP3nVEp75QIjo-bBQBjwzBnAZSRjvjS3gEfJRasg?rtime=oF-c2a013Eg
https://ntiufalbr-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/jessica_abs_proginst_ufal_br/ERIiwTFP3nVEp75QIjo-bBQBjwzBnAZSRjvjS3gEfJRasg?rtime=oF-c2a013Eg

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
PRO-REITORIA DE GESTAO INSTITUCIONAL
COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO, SUPRIMENTOS E SERVICOS

Laboratdrios) o limite de 4 (quatro) horas didrias de utilizacdo por cada senha. Tal limite
podera ser excedido se a utilizacdo se der fora do horario comercial (8h as 12h, 14h as 18h).

A atividade de pesquisa de precos é regulamentada pela IN 65/2021 e, no trabalho de
cotagdes, faz-se importante levar em conta as seguintes consideragdes:

a) Os precos pesquisados devem ser sempre analisados criticamente no sentido de
verificar se correspondem aos valores praticados no mercado;

b) Dadas as condicGes as quais o licitante se submete ao participar de um pregao
eletronico SRP, é natural que os valores dos precos estejam, em alguns casos, um
pouco acima dos valores praticados para particulares;

c) Ao localizar uma cotacdo, é relevante verificar se a quantidade do item e a regido em
gue se deu a aquisicao sao compativeis com as das nossas pretensas aquisi¢des. Em
outras palavras, deve-se buscar, preferencialmente, contratacdes feitas por érgaos da
regido Nordeste e com quantidades similares as que estaremos licitando. Caso nao
sejam localizados precos nessas condicOes, poderdo ser utilizados outros.

d) Adotamos como féormula-padrdao no Banco de Pregcos a média das propostas finais.
Desse modo, coletam-se os valores das propostas finais da compra e, em seguida,
faz-se a média desses precos (o Banco de Precos ja esta configurado para isso),
resultando no critério de valor maximo aceitavel que sera considerado no pregao.

e) Caso essa média mostre-se inferior aos valores de mercado, é possivel alterar a
formula para média das propostas iniciais, por exemplo, ou outro parametro a ser
selecionado no Banco de Pregos. Além disso, podem também ser aplicados indices
inflacionarios, os quais, do mesmo modo, podem tornar o preco condizente com os
valores de mercado.

32 Etapa - Revisdo dos codigos CATMAT e cadastro de cotacdes no SIPAC (28/03 a
12/04/2024)

O ultimo procedimento a ser realizado é o cadastro das cotacGes no SIPAC.

Para esse procedimento, seguem as seguintes consideragdes:

1. Foram cadastrados novos grupos de materiais no SIPAC correspondentes as

ComissBes/SubcomissGes. A relagdio com 0s novos grupos se encontra na pasta
compartilhada, acessivel diretamente pelo link:


https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/legislacao-geral/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
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https://docs.google.com/document/d/14PZX 2BiooOezYc8n8EOEgYwvYuMON7oRbrlr
M/edit

2. A maior parte dos membros das Comissdes (fixos e eventuais) ja estdo com o perfil de
gestores dos catdlogos de materiais do SIPAC. Aqueles que ainda nao tiverem esse acesso
podem solicitar a CASS.

3. Caso o item ja esteja cadastrado e, portanto, ja tenha um cédigo Sipac, sera preciso
apenas excluir as cotacdes antigas e cadastrar as novas. Se, de outro modo, o item ainda nao
estiver cadastrado, serd preciso cadastra-lo e, em seguida, cadastrar as cotagdes
encontradas.

4. As Comissdes poderdo iniciar o cadastro dos itens jd cotados mesmo antes de encerrar
todas as pesquisas de precos, utilizando para tanto um relatdrio prévio baixado do Banco de
Precos.

5. Para iniciar o cadastro do item ou das cotagbes, basta acessar o mdédulo Catalogo de
Materiais do SIPAC:

Mddulos do SIPAC

MdébpuLos PORTAIS

: “": ) % =

Atendimento de Almm(anfado Portal Admlnlslrﬂtnm
Requisighes W“M :

Catédlogo de (‘ornpm-f' Lluta(;,ao F
Mat riais Ccmparhlhadas Centrc,n’Ho*'pl'tal |

]
A

Compms - Pro_]etos,l’Convemcs Lllqu'ldagao de i
2 7] ) i a -

{lrgarnento Processos com ortal da Re r
—MMM Cotigo dearas |
Protocolo

OUTROS SISTEMAS

stema Acad cof Sistema de Rec. GAd
Humanos (st | |

6. Dentro do médulo, selecionar a opgdo de cadastrar no tépico “Material>cadastrar” (para
cadastrar novo item) e “Material>listar/alterar” (para atualizar as cotagdes).


https://docs.google.com/document/d/14PZX_2BiooOezYc8n8EOEgYwvYuMON7oRbrlrg_GsiM/edit
https://docs.google.com/document/d/14PZX_2BiooOezYc8n8EOEgYwvYuMON7oRbrlrg_GsiM/edit
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MopuLo DE CATALOGO DE MATERIAIS

“overact.. |

B Solicitacdo de Cadastro de Material
[ Atender Solicitagdes

. - Data de
[ Listar Meus Atendimentos Namero/Ano oo ctro
B Marcas 93/2020 0&/07/2020

[ Cadastrar
3 972020 01/07/2020
[® Listar/Alterar !

96/2020 22/08/2020
B Fornecedor
[ Cadastrar 95/2020 22/06/2020

2 /,
B Listar/Alterar 94/2020  22/06/2020

B Material 93/2020 22/08/2020
B Ativar J

[ cadastrar @ 92/2020 22/06/2020
B Consultar

9172020 22/06/2020

[ Desativar
[ Listar/Alterar 9002020 22/06/2020
[ Autorizagdo Técnica do Material S9/2020 2062020
[Hl Registrar
[ Listar Materiais com Autorizadores 88/2020  22/06/2020
[ Descritor de Material 8712020 220062020

[ Cadastrar
[® Listar/alterar
¥ Grupo de Material

[ Cadastrar

[® Listar/Alterar

B Subgrupo de Material
[ Cadastrar
[ Listar/Alterar

86/2020 22/06/2020

B solicitagdo de Atualizacdo de Preco de Material
el _ns A Soolinid 2

Ultimas Solicitagdes de Cadastro

Grupo de Material

3004 - GAS ENGARRAFADO
3004 - GAS ENGARRAFADO
3011 - MATERIAL QUIMICO
3011 - MATERIAL QUIMICO

3045 - MATERIAL TECNICO PARA
TREINAMENTO E PESQUISA

3011 - MATERIAL QUIMICO

3035 - MATERIAL LABORATORIAL
3011 - MATERIAL QUIMICO

3011 - MATERIAL QUIMICO

3040 - MATERIAL BIOLOGICO
3035 - MATERIAL LABORATORIAL
3011 - MATERIAL QUIMICO

3035 - MATERIAL LABORATORIAL

Solicitante

05505113427
05505113427
05936352641
05836352641

05936352641

05936352641
05936352641
05936352641
05936352641
05936352641
05936352641
05936352641
05936352641

Status

ATENDIDA O
ATENDIDA (4
ATENDIDA O
ATENDIDA

ATENDIDA L

ATENDIDA O
ATENDIDA O
ATENDIDA O
ATENDIDA &
ATENDIDA O
ATENDIDA €
ATENDIDA O
aTENDIDA O

7. Uma vez dentro opc¢ao de cadastrar, atentar para as observacdes seguintes:

DASTRO DE MATERIAL /SERVICO

Denominacdo: #
Grupo de Material : #
valor Estimado: |0,00
Valor Médio das Cotacdes: R3 0,00

Unidade de Medida: #|-- SELECIONE -- ~

Especificacdo: #

Links de Busca:

Cddigo CATMAT/CATSER: [0

Arquivo da Foto: | Escolher Arguive | Nenhum argu...o escolhido

Dapos pA COTACAD DE s po MATERIAL

Fonte Externa: ® gim ) N3o

Forneceder/Fonte Externa: #

Marca:
Valor Cotado: 0,00
Data da Cotagdo: # El
Moeda Estrangeira: | -- SELECIONE -- v
Valor em Moeda Estrangeira: 0,00

Arquive: | Escolher Arquive | Nenhum argu...o escolhido

Inserir Cotacdo

Cadastrar || Cancelar

% Camnns da nraanchimants nhrinatdrin

a) Digite a denominacdo do item (para novo item);
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b) No campo “grupo de material”, digite o cddigo do grupo correspondente ao da sua
comissdo/subcomissdo seguido de um espago e um traco (Ex.: 23 - ) para que o sistema
reconhega o grupo e permita a sele¢do (para novo item);

c) Apds o preenchimento da “unidade de medida” e da “especificacdo do item” (campos
obrigatdrios), é imprescindivel preencher também o campo “cédigo CATMAT/CATSER” (para
novo item). Importante colocar também o cédigo CATMAT no inicio da especificacdo do
item.

d) Apds os dados do item, sdo colocadas as informacdes das cotacGes encontradas. Para
tanto, é indispensavel assinalar a opcao “fonte externa sim”.

e) Como a principal informacdo a ser inserida no SIPAC é a média dos precos obtidos e
levando conta a necessidade desse procedimento que é secundario, as Comissdes podem
optar por cadastrar informacdes de uma cotacao e utilizar o pregco médio, com o objetivo de
reduzir o tempo gasto com o eventual cadastro de informagdes das 3 cotagoes.
f) Desse modo, devem ser preenchidos uma Unica vez os seguintes campos:
e “Fornecedor/fonte externa”: deve ser inserida apenas a informacdo “Relatério de
Cotagbes - Nome da Comissao”
“Marca”: “Sem marca”
e “Valor”: incluir o valor da média das cotacdes
Data da cotagdo: muito importante: o campo “data da cotacdo” deve conter a
indicacdo da data em que vocé fez a pesquisa no banco de precos, podendo ser uma
data aproximada. esse campo ndo corresponde a data da compra.
g) Preenchidos todos os campos, deve-se clicar em “inserir cotagao”.
i) Apds a inclusdo da cotacdo pelo mesmo processo, deve-se clicar no botdo “cadastrar
cotagdes”, caso contrario, o sistema ndo incluird a cotacdo e sera preciso refazer todo o
cadastro das cotacdes.



