UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS
Secretaria Integrada de PPG do CCB
Campus Universitario, Caixa postal 476 — Floriariép&C — Brasil — 88040-900.
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COMPRAS DE MATERIAIS DE LA@ORATORIO
(DISPENSA DE LICITACAO)

Os seguintes documentos devem ser enviados ad éraaceiro.sipg@contato.ufsc.br

ATENCAO: Todas as instrugdes constantes neste forrfério devem ser seguidas para
gque a Secretaria efetue a compra. Do contrario, akcitacdo sera devolvida para que
0S erros sejam corrigidos.

OBSERVACAO: N&o séo aceitos pedidos de dispensarexigibilidade juntos. Deve-se
fazer separadamente os pedidos de dispensa e dexigiilidade de licitagéo.

1. Verificar se o item desejado consta no catattegFSC. Para acessar o catalogo, basta
acessar a pagina inicial da aba “compras/servi€dgbtdigo a ser inserido no formulario &
0 que inicia com 099.

Atencdo: Na hipotese de o item ndo estar catalggadsolicitante devera pedir a
catalogagdo a Secretaria Integrada, através dm emvicorpo do e-mail da descricdo
completa do item (nome e forma de apresentacdop amililitro, gramas, etc.)Os
orcamentos deverao ser solicitados as empresas soiteeap0s o item estar catalogado,
para que o orcamento nao perca a validade.

2. Anexar no e-mail:

- 3 Orcamentos — com prazo minimo de 30 dias, andstos dados completos da empresa
(Razéo Social, CNPJ, endereco, telefone, e-malhsibancarios, etc.).

OBS 1 a UFSC néo realiza pagamento de frete, portamiesimo deve ser gratuito;

OBS 2 deve constar no orcamento a observagdo de qugeesa aceita pagamento por

empenho;

OBS 3 o orgamento deve estar assinado pela empresa,;

OBS 4 todos os itens devem ser orgados de forma igoié eds orcamentos. Se no

formulario o item estd em 500ml, por exemplo, todssorcamentos devem estar nesta
forma. N@o serdo aceitos pedidos com quantidadeseulidas diferentes da que esta no
formulario.

- Formulario de solicitacdo de compra de matemahdaboratério - disponivel no site do
programa, aba “Financeiro”, “Compras/Servicos”. ®eser inserido neste formulario o
cédigo e descricdo dos itens constantes no catald§&C, conforme descrito
anteriormente. Caso o item nao esteja catalogatdtaafavor seguir as orientacbes acima



para solicitar a catalogacdo. ATENCAO: o codigerisserido neste formulério é o que
inicia com 099.

- Declaracao para pedidos de compra (orientadaragss disponivel no site do Programa,
aba “Financeiro”, “Compras/Servi¢os”, preenchidassinado pelo orientador. A assinatura
deve ser a caneta, mesmo que o documento sejaipastnte digitalizado. Nao sao
aceitas assinaturas digitais ou copiadas e coladas.

- Projeto de pesquisa — somente de mestrado oowterddo, assinado pelo orientador ou
coorientador, que inclua, necessariamente, o pvoawer comprado (grifar no projeto ou
inserir uma tabela descriminando os itens). A assia deve ser a caneta, mesmo que o
documento seja posteriormente digitalizado. N&o aéeitas assinaturas digitais ou
copiadas e coladas.

- Comprovantes de solicitacdo de orcamento — repeite, o Departamento de Compras
passou a exigir que sejam anexados ao pedido deraoas e-mails comprovando a

solicitacdo de orcamento dos itens. Basta encamiodhia-mails que foram enviados as
empresas, ou a resposta deles contendo o e-nsulidéacao.



