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TUTORIAL: ELABORACAO DE PAMCS

Atualizado em: margo/2026.

1. Introducio

O sistema de Proposta para Aquisi¢cdo de Materiais e Contratagdo de Servicos (PAMCS) esta
disponivel no portal MinhaUFOP, na aba Planejamento — PAMCS WEB. A PAMCS ¢ um
formuldrio por meio do qual ¢ feita a solicitacdo de aquisi¢do ou contratacao de bens e servigos

para a Administragao.

2. Como incluir uma PAMCS

Para elaborar uma PAMCS, o usuéario deve acessar o portal MinhaUFOP e adotar os

procedimentos descritos a seguir:

A) Ao acessar o portal MinhaUFOP, clicar na aba Planejamento:

P Digite aqui para pesquisar
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B) Clicar em PAMCS WEB:
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D) Preencher todos os campos informados no sistema e clicar em Salvar.

& Inicio
0 PAMCS
[ Aprovagdo
@] Catdlogo
-} Orcamento Pamcs
-] Ata Registro de Preco

NOTAS:

C.XFUMaFOoU (%

Pamcs - Inclusdo

Tipo Proposta®: | AQUISIGAO DE MATERIAL | Objetivo™:| AQUISICAQ/CONTRATAGED ¥|

Setor Selicitante™: ‘ PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS (6.00.00) v
Setor Atendido*: ‘ PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS (6.00.00) v
dvel*: | ~ [Telefone:|

Justificativa™:

Dados Fornecedor e
Condigdes da Contratacdo™:

T —

Teto Orcamentario: | FUNCIONAMENTO DOS SETORES - SUBACAD SUPORTE -MATERIAL DE CONSUMO-30.00(Saldo R$ 4678.47) v
FUNCIONAMENTO DOS SETORES - SUBACAQ SUPORTE -MATERIAL DE CONSUMO-30.00(Saldo R§ 4678.47)
Anexos

+ Adicionar Anexos

e
Arraste seu(s) anexo(s) aquil Tipos aceitos: jpg, jpeg, png, doc, doex e pdf. Arquivo com tamanho méxime de 10MB

D.1) Tipo de proposta: preencher conforme o tipo da contratacao, isto €: aquisi¢cao de material ou
conttratagdo de servigo.

D.2) Quanto ao teto orcamentario, utilizar, conforme o caso: material de consumo 30.00,
material permanente 52.00 e servigo 39.00.

D.3) Apds preencher todos os campos, o proximo passo € inserir os anexos, conforme indicado

a seguir.
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3. Anexos a serem incluidos na PAMCS
Os anexos a serem apresentados pelo setor requisitante sdo determinados de acordo com a
modalidade da contrata¢do: dispensa de licitacdo, inexigibilidade de licitagdo ou pregdo
eletronico.

3.1. DISPENSA DE LICITACAO
No caso de contratacdo direta por dispensa de licitagdo, sdo obrigatdrios os seguintes anexos:
a) Em regra, toda contratacdo por dispensa de licitagdo exigird a apresentagdo de 3

orcamentos validos. Excepcionalmente, mediante justificativa e responsabilidade do
requisitante, podera ser avaliada contratagdo com menos de 3 orgamentos.

Regra geral Excec¢ao (mediante justificativa e
responsabilidade do requisitante)

[ ] Orgamento 1 [ ] Justificativa da inviabilidade de obtencao

[ ] Or¢amento 2 de 3 or¢amentos

[ ] Comprovacao da compatibilidade entre

[ ]Or¢amento 3 os orgamentos € o prego de mercado*

* Sugestdo: acessar o tutorial “Como pesquisar em Dados Abertos”, disponivel em:
https://csu.dof.ufop.br/sites/default/files/csu/files/tutorial-pesquisa-de-precos-em-dados-
abertos_1.pdf?m=1772815671

b) Analise critica dos precos obtidos: cabe ao setor requisitante avaliar os orgamentos
obtidos (IN SEGES/ME 65/2021), a fim de comprovar a conformidade dos resultados
com os precos de mercado, descartar valores inexequiveis ou excessivamente elevados e
eliminar discrepancias. Explicitar a metodologia de analise.

¢) Preencher o “check list” orcamentos de fornecedores diretos: demonstrar que a
solicitagdo de orcamentos se deu de em meio formal (e-mail insittucional, com prazo
definido para resposta), apresentar a relacdo de fornecedores consultadoe e a justificativa
de escolha de tais fornecedores.

Check list disponivel em:

https://csu.dof.ufop.br/sites/default/files/csu/files/check list solicitacao_de_orcamentos
_1_.pdf?m=1754569718
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d) Comprovacio da regularidade fiscal e trabalhista da empresa, por meio de:
[ ] Certidao de débitos relativos a créditos tributarios federais e a divida ativa da Uniao

Para pessoa juridica, emitir em:
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/certidao/cndconjuntainter/informanicertidao.aspt
ipo=1

Para pessoa fisica, emitir em:

http://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/certidao/cndconjuntainter/informanicertidao.asp?t
ipo=2

[ ] Certidao de regularidade perante o FGTS

Emitida em: https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultacmpregador.jsf

[ ] Certidao de regularidade perante a Justica do Trabalho

Emitida em: http://www.tst.jus.br/certidao

[ ] Certidao de regularidade estadual

Necessaria no caso de contratacdo de servicos. Solicitar ao fornecedor o envio da certidao.

[ ] Certidao de regularidade municipal

Necessaria no caso de aquisicido de materiais. Solicitar ao fornecedor o envio da certidao.

e) Servico para manutencio de bem permanente: obrigatorio anexar a ficha de
tombamento do bem (documento emitido pela Coordenadoria de Materiais e Patrimonio).

NOTA: nomear os arquivos conforme exemplo: Or¢camento 1- [NOME DA EMPRESA].

NOTA: ap6s anexar os documentos, clicar em “Enviar para Avaliacio”.
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3.2. INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

No caso de contratagdo direta por inexigibilidade de licitagdo, sdo obrigatérios os seguintes
anexos:

[ ] Orcamento
[ ] Comprovacao da exclusividade do fornecedor
[ ] Comprovacao de precos praticado no mercado

Solicitar ao fornecedor o envio de notas fiscais ou notas de empenho que comprovem que o pre¢o
ofertado a UFOP ¢ compativel com o praticado pela empresa no mercado.

[ ] Certidao de débitos relativos a créditos tributarios federais e a divida ativa da Uniao

Para pessoa juridica, emitir em:
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/certidao/cndconjuntainter/informanicertidao.asp?t

ipo=1

Para pessoa fisica, emitir em:

http://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/certidao/cndconjuntainter/informanicertidao.asp?t
ipo=2
[ ] Certidao de regularidade perante o FGTS

Emitida em: https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultacmpregador.jsf

[ ] Certidao de regularidade perante a Justica do Trabalho

Emitida em: http://www.tst.jus.br/certidao

[ ] Certidao de regularidade estadual

Necessaria no caso de contratacdo de servicos. Solicitar ao fornecedor o envio da certidao.

[ ] Certidao de regularidade municipal

Necessaria no caso de aquisicdo de materiais. Solicitar ao fornecedor o envio da certiddo.

[ ] Ficha de tombamento do bem - obrigatorio para contratacdo de servicos de manutengdo de
bem permanente (documento emitido pela Coordenadoria de Materiais e Patrimonio).

NOTA: nomear os arquivos conforme exemplo: Or¢camento - [NOME DA EMPRESA].

NOTA: ap6s anexar os documentos, clicar em “Enviar para Avaliacio”.
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3.3. PREGAO ELETRONICO

No caso de aquisi¢dao/contratacdo por licitagdo na modalidade de pregdo eletronico, sao
obrigatorios os seguintes anexos:

[ ] Orcamentos de referéncia
Pesquisa de precos em conformidade com a IN SEGES/ME 65/2021.

[ ] Analise critica dos precos obtidos na pesquisa

* Sugestdo: acessar o tutorial “Como pesquisar em Dados Abertos”, disponivel em:
https://csu.dof.ufop.br/sites/default/files/csu/files/tutorial-pesquisa-de-precos-em-dados-
abertos 1.pdf?m=1772815671

NOTA: ap6s anexar os documentos, clicar em “Enviar para Avaliaciao”.

Elaborado por:

Andressa Silva Schiassi — Coordenadora de Licitagdes e Contratos

Gabriel Augusto Sanches Hernandes — Chefe da Divisdo de Cotag@o e Apoio
Luiz Gustavo Gonzaga Moreira — Assessor da Divisao de Cotagdo e Apoio
Viviane Junqueira de Morais — Assistente em Administragédo
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