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INTRODUÇÃO GERAL 
× As aquisições de bens e serviços, pela Administração 

Pública, devem sempre merecer uma atenção 

especial. Os recursos públicos, tão escassos, 

precisam ser aplicados de modo a evitar desperdícios, 

adquirindo materiais e serviços de qualidade. 

 

× Com frequência há aquisições de bens, produtos e 

serviços que não atendem às necessidades para as 

quais foram adquiridos. 

 

× Sendo assim, com o objetivo de facilitar, padronizar 

e informar sobre o desenvolvimento do processo de 

compras, oferecemos este Guia para Elaboração das 

PAMCS. 

 

 

 

 
 

 

 



JUSTIFICATIVA DA 

PAMCS 

Â Deve ser breve e baseada na conveniência, 

necessidade e oportunidade da contratação. 

Â Enfocar os objetivos que se pretende alcançar e os 

impactos positivos da contratação para a instituição, 

seus servidores e para a comunidade. 

 

Â Exemplos: 

     Justifica-se a elaboração da presente PAMCS, para 

prover  condições de atender as demanda de 

materiais destinados aos laboratórios de graduação, 

na Universidade Federal de Ouro Preto - UFOP. 

Estes itens são relativos ao processo de aquisição de 

materiais a serem utilizados na disciplina de Ecologia 

do Bacharelado em Biologia. 

 

 



JUSTIFICATIVA DA 

PAMCS 

Exemplos: 

Trata-se da aquisição de equipamentos para compor Laboratório 
de Instrumentação Analítica, os quais serão utilizados nas aulas 
experimentais de diversas disciplinas da graduação, tais como: 
Análise Química Instrumental, Eletroanalítica e Técnicas de 
Separação e outras como Princípio de Análise Química, Métodos 
Quantitativos de Análise. Cabe ressaltar que as duas primeiras 
disciplinas têm como objetivo principal apresentar ao discente, 
alguns métodos instrumentais empregados na caracterização de 
materiais e controle de qualidade, por meio de tópicos teóricos e 
experimentais, sendo assim, disciplinas de fundamental interesse 
para a formação do químico e parte das engenharias. Esse 
laboratório também atenderá às necessidades de diversas 
disciplinas da pós-graduação em Ciência e Tecnologia/Química, a 
saber: Espectroscopia aplicada à análise Química; Espectroscopia 
de absorção molecular aplicada à análise química; Preparação de 
amostras; Eletroquímica e Eletroanalítica; Fundamentos de 
técnicas cromatográficas, Cromatografia Avançada. 



DADOS FORNECEDOR E 

CONDIÇÕES CONTRATO 

ÁInformar a fonte de pesquisa do preço (nome do 

fornecedor, e-mail, site ou telefone). O preço do 

produto deverá ser o praticado no mercado e estar 

incluído todos os impostos e fretes; 

Á Para aquisição do item deve-se informar a estimativa do custo 

do mesmo, por meio de pesquisa de mercado, especificados os 

custos unitários e totais do material. Para tanto, necessita-se de 

no mínimo 3 (três) orçamentos de empresas diferentes para 

determinado item. 

Á Quando uma PAMCS apresentar preços desatualizados, os 

recursos orçamentários disponibilizados para determinada 

licitação, não serão suficientes para realizar o empenho dessas 

aquisições. Por este motivo é imprescindível que o valor da 

PAMCS retrate o preço real de cada produto. 

 

 

 



DADOS FORNECEDOR E 

CONDIÇÕES CONTRATO 

ÁInformar o nome do interessado, telefone e e-mail, 

para que seja agendada a data para análise da proposta 

de preços e emissão do respectivo parecer técnico; 

 

ÁSe o fornecedor é exclusivo ð enviar à CSU a carta de 

exclusividade; 

 

ÁObrigações do contratado; 

 
 



DESCRIÇÃO DO OBJETO 

Â Deve ser detalhado. 
 

Â Fornecer informações suficientes para sua 
identificação. 
 

Â Descrever de forma clara e precisa. 
 

Â Descrições que permitam a produção, a compra 
dos bens ou execução dos serviços, com qualidade 
e que possa ser aferida facilmente. 
 

Â Deve-se evitar exigências de funcionalidades 
desnecessárias ou supérfluas. 
 

Â Não pode ser direcionada para apenas um 
fabricante (descrição deve abranger no mínimo 02 
(duas) ou mais marcas/fabricantes). 



DESCRIÇÃO DO OBJETO: 

COMO ESPECIFICAR 

MATERIAL DE CONSUMO 
× Para especificar bem materiais de consumo em geral 

informar: 

 

Á Sustentabilidade (se é ou não sustentável); 

Á Descrição do item. Ex.: TERRA VEGETAL; 

Á Material (de que é feito). Ex.: MATÉRIA ORGÂNICA; 

Á Especificações do material. Ex.: UNIVERSAL; 

Á Capacidade. Ex.: 3,5ML; 

Á Dimensões. Ex.: 50CM,30CM,25CM,4MM; 

Á Medidas. Ex.: (ALTURA x LARGURA x PROFUNDIDADE) 

(45 A 50) x 12,5 x 12,5 MM;  

Á Acessórios. Ex.: COM TAMPA REDONDA TIPO ROLHA EM 

VIDRO TEMPERADO; 

Á Detalhes específicos aos itens. Exs.: DOSAGEM MATERIAL 

INERTE ð 10 PER, 220V; 

Á Unidade de Fornecimento (como é fornecido usualmente no 

mercado). Ex.: 1 (um) SACO DE  5 (CINCO) KILOS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



DESCRIÇÃO DO OBJETO: 

COMO ESPECIFICAR 

VIDRARIAS 

× Para especificar bem vidrarias informar: 

 

Á Sustentabilidade (se é ou não sustentável); 

Á Descrição do item. Ex.: BALÃO LABORATÓRIO; 

Á Material (de que é feito). Ex.: VIDRO BOROSILICATO 

TRANSPARENTE; 

Á Especificações do material. Ex.: FUNDO CHATO; 

Á Capacidade. Ex.: 250 ML; 

Á Dimensões. Ex.: 40 MM, 24 MM; 

Á Detalhes específicos aos itens. Ex.: PAREDE 

REFORÇADA PARA VÁCUO; 

Á Unidade de Fornecimento (como é fornecido usualmente 

no mercado). Ex.: 1 (UMA) CAIXA COM 10 (DEZ) 

UNIDADES. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



DESCRIÇÃO DO OBJETO 

COMO ESPECIFICAR 

REAGENTES 

× Para especificar bem reagentes informar: 

 

Á Sutentabilidade (se o material é considerado 

Sustentável ou não); 

Á Descrição do item. Ex.: ÁLCOOL ETÍLICO 

ABSOLUTO; 

Á Estado físico. Exs.: LÍQUIDO  INCOLOR, PÓ 

BRANCO CRISTALINO; 

Á Quantidade (peso molecular). Ex.: G/MOL ; 

Á Fórmula Química. Ex.: C2H5OH; 

Á Dosagem mínima (grau mínimo de pureza do 

reagente). Ex.: DOSAGEM MÍN . (ou PUREZA 

MÍN.) 99%; 

Á Tipo de Reagente. Ex.: P.A., A.C.S., HPLC; 

 

 

 

 

 

 

 



DESCRIÇÃO DO OBJETO: 

COMO ESPECIFICAR 

EQUIPAMENTO 

× Para especificar bem equipamentos informar: 

 

Á Sustentabilidade (se o item é considerado Sustentável ou 

não); 

Á Descrição do item. Ex.: BANHO MARIA; 

Á Descrição Complementar do item, sem direcionamento 

para marca/fabricante. Exs.: BANHO TERMOSTÁTICO 

PARA HIDRÓLISE COM CIRCULAÇÃO DE ÁGUA. 

CUBA EM AÇO INXIDÁVEL ; 

Á Obs.: Dependendo da informação, trabalhar com intervalos 

que atenderão duas ou mais marcas/fabricantes. Ex.: 

COMPRIMENTO DE 325 A 1000 NANÔMETROS, 

RESOLUÇÃO MÍNIMA  DE 12 MEGAPIXEL; 



DESCRIÇÃO DO OBJETO: 

COMO ESPECIFICAR 

EQUIPAMENTO 

× Para especificar  bem equipamentos informar: 

 

Á Informações quanto a potência, tensão, etc do 

equipamento. Exs.: 1000 WATTS, BIVOLT;  

Á Especificar os acessórios de forma clara e precisa, sem 

direcionamento para marca/fabricante. Exs.: ACESSÓRIOS 

OBRIGATÓRIOS: UMA (01) CÂMERA DIGITAL  

CIENTÍFICA PARA MICROSCOPIA (TRABALHOS ON-

LINE NO MICROCOMPUTADOR) COM RESOLUÇÃO 

MÍNIMA  DE: 12 MEGAPIXEL. COM REFRIGERAÇÃO 

PELTIER. INTERFACE FIREWIRE ð INTERFACE ÓPTICA 

C-MOUNT, ACOMPANHADO DE ADAPTADOR. CÂMERA 

COM BOA SENSIBILIDADE, PARA TRABALHOS COM 

TODAS AS TÉCNICAS MICROSCÓPICAS INCLUSIVE 

"FLUORESCĆNCIAò, MANUAL COMPLETO DO 

EQUIPAMENTO EM INGLÊS OU PORTUGUÊS; 



DESCRIÇÃO DO OBJETO  

COMO ESPECIFICAR 

EQUIPAMENTO  

× Lembretes para especificar bem equipamentos: 

 

Á Sobre garantia: ver pelos orçamentos o que é dado 

usualmente pelo mercado para equipamento(s). 

 

Á Se quiser uma garantia maior, deve-se pedir orçamentos 

para o(s) equipamento(s) e para esta garantia a mais. 

 

Á Isso também é válido para acessórios/suprimentos que 

serão adquiridos juntamente com o(s) equipamento(s) e que 

não vem normalmente  com o(s) mesmo(s).  

 

 

 

 



DESCRIÇÃO DO OBJETO: 

COMO ADQUIRIR ITEM DE 

DETERMINADA MARCA 

Á Os setores que necessitarem adquirir equipamentos ou 

materiais de determinadas marca, devem, obrigatoriamente, 

justificar tecnicamente a necessidade daquela marca do 

produto no pedido de compra, por se tratar de uma exceção 

às regras estabelecidas na Lei nº. 8.666/ 93, a qual disciplina 

os procedimentos de compras da Administração Pública 

 

Á Exemplo: apenas a marca òXó é compatível com o 

equipamento òYó, que a UFOP adquiriu (devendo essa 

informação estar acompanhada de documentos 

comprobatórios). 

 

 



DESCRIÇÃO DO OBJETO: 

COMO ADQUIRIR ITEM DE 

DETERMINADA MARCA 

× Aquisição de materiais ou equipamentos que só possam ser 

fornecidos por empresa ou representante comercial 

exclusivo: 

 

Á a comprovação de exclusividade deve ser feita através de 

atestado fornecido pelo órgão de registro do comércio 

do local em que se realizaria a licitação, pelo Sindicato, 

Federação ou Confederação Patronal, ou, ainda, pelas 

entidades equivalentes, com validade em todo 

território nacional, VEDADA A PREFERÊNCIA DE 

MARCA; 

 

Á Nesse caso a licitação é inexigível. 



DESCRIÇÃO DO OBJETO: 

COMO INFORMAR A 

SUSTENTABILIDADE DO 

ITEM 

Á O Governo Federal assumiu o compromisso de 

desenvolver uma política de sustentabilidade que garanta o 

atendimento das políticas públicas, sem comprometer o 

bem estar das gerações futuras; 

 

Á Tal processo iniciou-se com a publicação da IN  01/ 2010, 

que regulamentou a utilização de critérios sustentáveis na 

aquisição de bens pelos órgão da Administração Pública 

Federal; 

 

Á Na elaboração das especificações técnicas, dos 

materiais/equipamentos a serem adquirimos, é preciso dar 

especial atenção ao art. 5º da IN  01/ 2010 (em anexo); 

 

 

 



DESCRIÇÃO DO OBJETO: 
CONTRATAÇÃO DE 
SERVIÇOS CONTINUADOS 
OU NÃO 

  Á CONTRATAÇÃO  DE SERVIÇOS CONTINUADOS  

OU NÃO  ð Além da emissão da PAMCS deverá ser 

preenchido o Termo de Referência conforme modelo 

anexo, em atendimento a IN  02/ 2008. 

 

Á PROJETO BÁSICO OU TERMO DE REFERÊNCIA é 

o documento que deverá conter os elementos técnicos 

capazes de propiciar a avaliação do custo, pela 

administração, com a contratação e os elementos técnicos 

necessários e suficientes, com nível de precisão adequado 

para caracterizar o serviço a ser contratado e orientar a 

execução e fiscalização contratual. 



DESCRIÇÃO DO OBJETO: 
CONTRATAÇÃO DE 
SERVIÇOS CONTINUADOS 
OU NÃO 

  
Á Serviços não-continuados ð são aqueles que têm como 

escopo a obtenção de produtos específicos em um período 

pré-determinado. 

 

Á Serviços continuados ð são aqueles cuja interrupção possa 

comprometer a continuidade das atividades da 

Administração e cuja necessidade de contratação deva 

estender-se por mais de um exercício financeiro. 

 

 



Á Enviar à CSU cartas de exclusividade (quando 

houver), orçamentos/propostas de preços, desenhos, 

projetos, assim como quaisquer outros anexos 

necessários à aquisição do produto/serviço, 

informando o número da PAMCS; 

 

Á Para aquisição do item deve-se informar a estimativa 

do custo do mesmo, por meio de pesquisa de 

mercado, especificados os custos unitários e totais do 

material. Para tanto, necessita-se de no mínimo 3 

(três) orçamentos de empresas diferentes para 

determinado item. 

 

 DICAS PARA UMA BOA 

COMPRA  



 DICAS PARA UMA BOA 

COMPRA  

Á Se o material é vendido geralmente em, por exemplo, 

caixa de 100 unidades, deve-se especificar esta 

peculiaridade pois, se  solicitarmos somente ò1 (uma) 

caixaó do material, o risco de vir ò1 (uma) caixa com 1 

(uma) unidade do itemó é alta. 

 

Á Solicitar as unidades de medida para o material que 

atendam o princípio da economicidade, desde que seja 

usual no mercado e atenda a necessidade do 

demandante. 

 
 



 DICAS PARA UMA BOA 

COMPRA  

Â Outro cuidado que devemos ter, é o de evitar solicitações de 

materiais/equipamentos que já saíram de linha de produção. 

 

Â  Sugerimos consultar os Catálogos de Materiais ð CATMAT 

do Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão, através 

do Portal Comprasnet www.comprasnet.gov.br, no menu 

òAcesso Livre/Catálogo de Materialó, ou no site: 

www.catalogosustentavel.com.br. 

 

Â O sucesso de um processo de licitação, depende de um pedido 

de compra ou contratação, feito com o máximo de detalhes 

acerca das especificações do bem a ser adquirido ou do serviço 

a ser contratado, além dos valores atualizados, com preços 

praticados no mercado, conforme estabelece a Lei 8.666/ 93 e 

suas alterações. 

 



SISTEMA DE REGISTRO 

DE PREÇOS 

- Antes de efetuar uma PAMCS: verificar se 

existe uma ata SRP vigente para o material 

solicitado, no site: 

http://www.licitacao.ufop.br/  

SRP - Sistema de aquisição de bens e contratação de 

serviços, realizado por meio de uma única licitação, em 

que as empresas, disponibilizam os bens e serviços a 

preços e prazos registrados em Ata específica e que, a 

aquisição ou contratação é feita quando melhor convier 

aos órgãos/entidades que integram a Ata. 



SISTEMA DE REGISTRO 

DE PREÇOS 



SISTEMA DE REGISTRO 

DE PREÇOS 



- Anotar o código do material, para elaboração da 

PAMCS 

SISTEMA DE REGISTRO 

DE PREÇOS 



PAMCS WEB 

Á A aquisição de materiais de consumo não estocáveis, 

equipamentos e contratações de serviços são 

solicitadas através do Sistema de PAMCS, via WEB.  

 

Á  A PAMCS é emitida separadamente por grupo de 

material (bens de informática, material de laboratório, 

vidraria, produto químico, móveis, áudio/vídeo, 

expediente, esportivo, etc.  

 

Á  Ao acessar o sistema algumas dicas estarão sempre 

disponíveis e os usuários também podem esclarecer 

suas dúvidas utilizando o Manual On-line, clicando 

no ícone         , na barra de tarefas do sistema.  



PAMCS WEB 

Â  O sucesso de um processo de licitação depende de 

um pedido de compra ou contratação, feito com o 

máximo de detalhes sobre as especificações do bem a 

ser adquirido ou do serviço a ser contratado, além 

dos valores atualizados com preços praticados no 

mercado. 

 

 

Â  Endereço de acesso ao sistema de PAMCS: 

http://www .minhaufop.br 

 



PAMCS WEB 



× PRIMEIRO ACESSO 

PAMCS WEB 



× PRIMEIRO ACESSO 

Á Primeiro acesso: digitar o CPF e avançar. O sistema enviará 

automaticamente a senha para o seu e-mail. 

 

Á A senha é a mesma para todos os sistemas da UFOP. 

PAMCS WEB 



ü Após o cadastro, solicitar o tipo de acesso ao sistema 

através do e-mail csu@dof.ufop.br, informando:  

Á Nome completo: 

Á SIAPE: 

Á CPF: 

Á E-mail: 

Á Nome do setor de lotação: 

Á Grau de responsabilidade de acesso ao sistema:  

Á Elaborar (secretária) 
Á Aprovar (Chefe do Setor/Departamento) 
Á Autorizar (Diretor/Pró-Reitor) 
 

Á OBS: Este procedimento também deverá ser efetuado 

quando ocorrer alteração dos responsáveis cadastrados. 

PAMCS WEB 



× ENTRAR NO SISTEMA  

PAMCS WEB 



PAMCS WEB 



PAMCS WEB 



× INCLUIR PAMCS  

PAMCS WEB 


