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APRESENTACAO

O Manual do Requisitante foi elaborado com o objetivo principal de orientar os
servidores do IFRS quanto aos procedimentos para solicitacdo e contratacdo de
bens e servigcos na administragdo publica.

No seu contetdo, constam nocdes gerais sobre licitacdes, classificacdo de
itens, normas, procedimentos e orientacdes, de acordo com a legislacdo vigente,
para a correta descricdo da solucdo a ser adquirida/contratada pela administracéao
bem como instrugbes para o correto preenchimento do pedido para Aquisicao de
Material /Servico e elaboracdo do Termo de Referéncia, documentos essenciais que
antecedem a licitacdo e que sdo de responsabilidade da area requisitante ou
comisséo, conforme cada caso.

Desta forma, pretende-se, por meio este Manual, facilitar a compreenséo dos
servidores acerca do processo de aquisicao/contratacdo de bens e servicos na
administracdo publica, evitar especificacbes excessivas que possam limitar a
competitividade do certame, bem como licitacbes desertas e aquisicbes
desnecessarias, promovendo assim a adequada aplicacdo dos recursos publicos e
atingindo os objetivos da organizacéo.

1. LICITACOES - CONCEITOS BASICOS

1.1. O queélicitagdo?

Licitacdo é o procedimento administrativo mediante o qual a Administracao
Pulblica seleciona a proposta mais vantajosa para o contrato do seu interesse. Como
procedimento, desenvolve-se através de uma sucessdo ordenada de atos
vinculantes para a Administracdo e para os licitantes, 0 que propicia igual
oportunidade a todos os interessados e atua como fator de eficiéncia e moralidade
nos negdécios administrativos (MEIRELLES, 2004, p. 266).
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1.2. Finalidade e principios da licitacéo

A licitagdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia, a selecdo da proposta mais vantajosa para a administracao e a promoc¢ao
do desenvolvimento nacional sustentavel e sera processada e julgada em estrita
conformidade com os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculacao
ao instrumento convocatorio, do julgamento objetivo e dos que |hes séo correlatos
(art. 3° da Lei n° 8.666/93).

1.3. Obrigatoriedade da licitagao

Ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras, servicos,
compras e alienacdes serdo contratados mediante processo de licitacao
publica que assegure igualdade de condigcbes a todos os concorrentes, com
clausulas que estabelecam obrigacbes de pagamento, mantidas as condicfes
efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente permitira as exigéncias de
qualificacdo técnica e econbmica indispensaveis a garantia do cumprimento das
obrigacgdes (art. 37, inc. XXI da Constituicdo Federal).

As obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacgoes,
concessoes, permissoes e locacbes da Administracdo Publica, quando contratadas
com terceiros, serdo necessariamente precedidas de licitacdo, ressalvadas as
hipéteses previstas nesta Lei (art. 2° da Lei n° 8.666/93).

A expressao “obrigatoriedade de licitagao” tem um duplo sentido, significando
ndo sé a compulsoriedade da licitacdo em geral como, também, a da modalidade
prevista em lei para a espécie, pois atenta contra os principios de moralidade e
eficiéncia da Administracdo o uso da modalidade mais singela quando se exige a
mais complexa, ou o0 emprego desta, normalmente mais onerosa, quando 0 objeto
do procedimento licitatério ndo a comporta. Somente a lei pode desobrigar a

Administracdo, quer autorizando a dispensa de licitacdo, quando exigivel, quer
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permitindo a substituichio de uma modalidade por outra (art 23, 883° e 4°)
(MEIRELES, 2004, p. 271).

1.4.

Modalidades de licitac&o

Modalidade de

Licitacao

Conceito

Concorréncia
(art. 22 da Lei
n° 8.666/93)

7

Concorréncia é a modalidade de licitagdo entre quaisquer

interessados que, na fase inicial de habilitacdo preliminar,
comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacdo exigidos
no edital para execucdo de seu objeto (art. 22, § 1°da Lei n°
8.666/93).

A concorréncia € a modalidade de licitagdo cabivel, qualquer que
seja o valor de seu objeto, tanto na compra ou alienacdo de bens

imoéveis.

Tomada de
precos (art. 22
daLein®
8.666/93)

Tomada de precos é a modalidade de licitagdo entre interessados
devidamente cadastrados ou que atenderem a todas as condicdes
exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do
recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacdo
(art. 22, § 2° da Lei n° 8.666/93).

Convite (art.
22 dalein®
8.666/93)

Convite € a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo
pertinente ao seu objeto, cadastrados ou nao, escolhidos e
convidados em numero minimo de 3 (trés) pela unidade
administrativa, a qual afixara, em local apropriado, coOpia do
instrumento convocatoério e o estendera aos demais cadastrados
na correspondente especialidade que manifestarem seu interesse
com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da
apresentacao das propostas (art. 22, § 3° da Lei n°® 8.666/93).

Concurso (art.
22 dalLein®
8.666/93)

Concurso é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados
para escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico,
mediante a instituicdo de prémios ou remuneragdo aos

vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado na
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imprensa oficial com antecedéncia minima de 45 (quarenta e
cinco) dias (art. 22, § 4° da Lei n°® 8.666/93).

Leildo (art. 22
dalLein®
8.666/93)

Leildo € a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados
para a venda de bens moveis inserviveis para a administracao
ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou
para a alienacdo de bens imoveis prevista no art. 19, a quem
oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliacao (art.
22, 8 5° da Lei n° 8.666/93).

Pregéo (Lei n°
10.520/2002)

Pregdo € a modalidade de licitacdo para aquisicdo de bens e
servicos comuns*.(art. 1° do Decreto n® 3.555/2000, art. 1° da Lei
n°® 10.520/2002 e art. 1° do Decreto 5.450/2005)

*Bens e servicos comuns: sdo aqueles cujos padroes de
desempenho e qualidades possam ser objetivamente definidas
pelo edital, por meio de especificacdes usuais no mercado (art. 3°,
§2° do Decreto n° 3.555/2000, art. 1°, paragrafo Unico da Lei n°

10.520/2002 e art. 2°, 81° do Decreto 5.450/2005).

Modalidade de

Licitacdo

Determinagcdo da modalidade em funcéo do valor estimado da

contratagcéo

Concorréncia
(art. 22 da Lei
n° 8.666/93)

As modalidades de licitacdo a que se referem os incisos | a Ill do
artigo anterior serdo determinadas em funcdo dos seguintes
limites, tendo em vista o valor estimado da contratacéo (art. 23):

| - para obras e servi¢cos de engenharia:

c) concorréncia: acima de R$ 1.500.000,00 (um milhdo e
guinhentos mil reais);

Il - para compras e servigos nédo referidos no inciso anterior:

c) concorréncia - acima de R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta

mil reais).

Tomada de

As modalidades de licitacdo a que se referem os incisos | a Ill do
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precos (art. 22
dalLein®
8.666/93)

artigo anterior serdo determinadas em funcdo dos seguintes
limites, tendo em vista o valor estimado da contratacéo (art. 23):

| - para obras e servicos de engenharia:

b) tomada de precos-até R$ 1.500.000,00 (um milhdo e
quinhentos mil reais);

Il - para compras e servicos nédo referidos no inciso anterior:

b) tomada de precos - até R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta

mil reais).

Convite (art.
22 dalein®
8.666/93)

As modalidades de licitacdo a que se referem os incisos | a Ill do
artigo anterior serdo determinadas em funcdo dos seguintes
limites, tendo em vista o valor estimado da contratacao (art. 23):

| - para obras e servi¢cos de engenharia:

a) convite - até R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais);

Il - para compras e servicos ndo referidos no inciso anterior:

a) convite - até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais);

Concurso (art.
22 dalLein®
8.666/93)

N&o ha limite determinado.

Leildo (art. 22
daLein®
8.666/93)

N&o ha limite determinado.

Pregéo (Lei n°
10.520/2002)

Qualguer que seja o valor estimado (art. 1° do Decreto n°
3.555/2000).

Modalidade de

Licitacao

Prazo para apresentacado/ recebimento das propostas

Concorréncia
(art. 22 da Lei
n° 8.666/93)

O prazo minimo até o recebimento das propostas ou da realizacao
do evento sera (art. 20, 8 2° da Lei n° 8.666/93):

| - quarenta e cinco dias para:

b) concorréncia, quando o contrato a ser celebrado contemplar o

regime de empreitada integral ou quando a licitacdo for do tipo
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"melhor técnica" ou "técnica e preco”;
I - trinta dias para:
a) concorréncia, nos casos ndo especificados na alinea "b" do

inciso anterior;

Tomada de
precos (art. 22
daLein®
8.666/93)

O prazo minimo até o recebimento das propostas ou da realizac&o
do evento sera (art. 20, 8§ 2° da Lei n° 8.666/93):

II - trinta dias para:

b) tomada de precos, quando a licitacdo for do tipo "melhor
técnica" ou "técnica e preco";

lll - quinze dias para a tomada de precos, nos casos nao

especificados na alinea "b" do inciso anterior, ou leildo;

Convite (art.
22 dalLein®
8.666/93)

O prazo minimo até o recebimento das propostas ou da realizacéo
do evento sera (art. 20, 8 2° da Lei n° 8.666/93):

IV - cinco dias Uteis para convite.

Concurso (art.
22 dalLein®
8.666/93)

O prazo minimo até o recebimento das propostas ou da realizacao
do evento sera (art. 20, 8 2° da Lei n° 8.666/93):
| - quarenta e cinco dias para:

a) concurso;

Leildo (art. 22
dalLein®
8.666/93)

O prazo minimo até o recebimento das propostas ou da realizacao
do evento sera (art. 20, 8 2° da Lei n° 8.666/93):
lll - quinze dias para a tomada de precos, nos casos nao

especificados na alinea "b" do inciso anterior, ou leilao;

Pregéo (Lei n°
10.520/2002)

O prazo fixado para a apresentacdo das propostas, contado a
partir da publicacdo do aviso, ndo sera inferior a oito dias uteis.
(art. 11, inc. Ill do Decreto n° 3.555/2000,

art. 4°, inc. V da Lei n°® 10.520/2002 e art. 17, 8 4° do Decreto n°
5.450/2005).

1.5.

Modalidades de contratacéo direta

Ha duas modalidades de contratacdo direta, que s&o a dispensa e a

inexigibilidade de licitag&o.
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1.5.1. Inexigibilidade

Num primeiro momento, avalia-se se a competicdo € ou nao viavel. Se ndo o
for, caracteriza-se a inexigibilidade. Se houver viabilidade de competi¢do, passa-se a
verificacdo da existéncia de alguma hipotese de dispensa (JUSTEN FILHO, 2010, p.

357).
A segquir, fluxograma dos procedimentos de uma inexigibilidade:
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Inviabilidade de

Competicao

Art. 25, caput

SIM

Il

Inexigibilidade de licitacéo
(Rol exemplificativo)

>

o Servigos
Materiais/ Art. 25, Il
equipamentos Servigos
Art. 25, | técnicos de
profissionais
especializados
1) Produtor, 1) Servico
empresa ou técnico
representante

comercial exclusivo
2) Atestado de
exclusividade
fornecido por 6rgao
de registro do
comércio local (da
licitac&o), pelo
Sindicato,
Federacéo ou
Confederacao
Patronal ou pelas
entidades
equivalentes

- veracidade

- entidade emissora
3) Vedada
preferéncia de
marca

especializado*

2) Natureza
singular do
servigo*

3) Notoria
especializagao
do contratado*

* Justificar

<

.

Profissional
Art. 25, I
Profissional de

gualquer setor
artistico

1) Contratacéo
direta ou
através de
empresario
exclusivo

2) Profissional
consagrado
pela critica
especializada
ou pela opinido
publica

3) Notdria
especializacao
do contratado*

* Justificar

]

Hipoteses de dispensa
(Rol taxativo) Art. 24

PARA TODOS os casos de inexigibilidade, deve-se
justificar:

- razdo da escolha do fornecedor

- justificativa do pre¢o, com comprovagao e mapa
Comparativo (Art. 26, 1l e IlI).

./
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1.5.2. Dispensa de licitagao

A dispensa de licitagcdo verifica-se em situacbes em que, embora viavel
competicdo entre particulares, a licitacdo afigura-se objetivamente incompativel com os
valores norteadores da atividade administrativa. Toda licitagdo envolve uma relagéo
entre custos e beneficios. H4 custos econémicos propriamente ditos, derivados do
cumprimento dos atos materiais da licitacdo (publicacdo pela imprensa, realizacdo de
testes laboratoriais etc.) e da alocacdo de pessoal. Ha custos de tempo, referente a
demora para desenvolvimento dos atos da licitagdo. Podem existir outras espécies de
custos, a serem examinados caso a caso. Em contrapartida, a licitagdo produz
beneficios para a Administracao.

Estes beneficios consistem em que a Administracdo efetivara (em tese)
contratacdo mais vantajosa do que realizaria se licitacdo ndo tivesse existido. A
dispensa de licitagdo decorre do reconhecimento por lei de que o0s custos inerentes a
uma licitagcdo superam os beneficios que dela poderiam advir. A lei dispensa a licitacao
para evitar o sacrificio dos interesses coletivos e supra-individuais (JUSTEN FILHO,
2010, p. 301).

As hipéteses de dispensa de licitagdo encontram-se no art. 24 da Lei n° 8.666/93.
Trata-se de um rol taxativo, ou seja, sdo hipéteses limitadas, restritas. Assim, s6 se
admite proceder com a dispensa de licitagdo nos casos previstos em lei.

As hipoteses de dispensa mais utilizadas sdo as decorrentes da pequena
relevancia econdmica da contratagdo, previstas nos incisos | e Il, que nao justificam

gastos com uma licitagdo comum:

| - para obras e servicos de engenharia de valor até 10% (dez por cento) do
limite previsto na alinea "a", do inciso | do artigo anterior, desde que ndo se
refiram a parcelas de uma mesma obra ou servico ou ainda para obras e
servicos da mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas
conjunta e concomitantemente;

10% de R$ 150.000,00 = R$ 15.000,00

Il - para outros servigos e compras de valor até 10% (dez por cento) do limite
previsto na alinea "a", do inciso Il do artigo anterior e para aliena¢des, nos
casos previstos nesta Lei, desde que néo se refiram a parcelas de um mesmo
servigo, compra ou alienagdo de maior vulto que possa ser realizada de uma so
vez;

10% de R$ 80.000,00 = R$ 8.000,00
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1.5.3. “Carona” ou participagao extraordinaria em Ata de Registro de Prego

De acordo com o art. 22° do Decreto 7.892/2013, desde que devidamente
justificada a vantagem, a ata de registro de precos, durante sua vigéncia, podera ser
utilizada por qualquer 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal que néo
tenha participado do certame licitatério, mediante anuéncia do 6rgao gerenciador.

Os 6rgaos e entidades que nao participaram do registro de precos, quando
desejarem fazer uso da ata de registro de precos, deverdo consultar o 06rgao
gerenciador da ata para manifestacédo sobre a possibilidade de adesao.

Cabera ao fornecedor beneficiario da ata de registro de precos, observadas as
condi¢cbes nela estabelecidas, optar pela aceitacdo ou ndo do fornecimento decorrente
de adesao, desde que néo prejudique as obrigacdes presentes e futuras decorrentes da
ata, assumidas com o 6rgao gerenciador e 6rgaos participantes.

As aquisicdes ou contratacdes adicionais a que se refere este artigo ndo poderéo
exceder, por Orgdo ou entidade, a cem por cento dos quantitativos dos itens do
instrumento convocatério e registrados na ata de registro de precos para o 6rgao
gerenciador e 6rgaos participantes, prevista em edital.

Atencdo: As atas de registro de precos vigentes, decorrentes de certames
realizados sob a vigéncia do Decreto n° 3.931, de 19 de setembro de 2001, poderao ser
utilizadas pelos 6rgaos gerenciadores e participantes, até o término de sua vigéncia. Ou

seja, ndo é permitida sua utilizacdo por 6rgdo néo participante ou extraordinario.
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2.1.
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CLASSIFICACAO DE BENS E SERVICOS

Material permanente x material de consumo

Entende-se como material de consumo e material permanente, segundo o

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 42 edicéo:

a)

b)

Material de Consumo, aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicao
da Lei n° 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua
utilizacao limitada ha dois anos;

Material Permanente, aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a
sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

Além disso, na classificacdo da despesa com aquisicdo de material devem ser

adotados alguns parametros que, tomados em conjunto, distihnguem o material

permanente do Material de Consumo. Um material é considerado de consumo:

a)

b)

d)

f)

Critério da Durabilidade — Se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condi¢bes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;
Critério da Fragilidade — Se sua estrutura for quebradica, deforméavel ou
danificavel, caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou
funcionalidade;
Critério da Perecibilidade — Se esta sujeito a modificacées (quimicas ou fisicas)
ou se deteriore ou perca sua caracteristica pelo uso normal,
Critério da Incorporabilidade — Se esta destinado a incorporacéao a outro bem,
e nao pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal. Se com a
incorporagdo houver alteragbes significativas das funcionalidades do bem
principal e/ou do seu valor monetario, sera considerado permanente;
Critério da Transformabilidade — Se foi adquirido para fim de transformacéo;
Critério da Finalidade — Se o material foi adquirido para consumo imediato ou
para distribuicdo gratuita.
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Conforme o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 42 edicéo,

seguem alguns exemplos de Material de Consumo:

Despesas orcamentarias com alcool automotivo; gasolina automotiva; diesel
automotivo; lubrificantes automotivos; gas engarrafado; outros combustiveis e
lubrificantes; material bioldgico, farmacolégico e laboratorial; sementes e mudas
de plantas; géneros de alimentacdo; material de construcao para reparos em
imoveis; material de protecdo, seguranca, socorro e sobrevivéncia; material de
expediente; material de copa e cozinha, e produtos de higienizacdo; material
gréfico e de processamento de dados; aquisicdo de disquete; material para
esportes e diversGes; material para fotografia e filmagem; material para
instalacdo elétrica e eletrdnica; material odontoldgico, hospitalar e ambulatorial;
material quimico; material para telecomunicacdes; vestuario, uniformes,
fardamento, tecidos e aviamentos; material de acondicionamento e embalagem;
bandeiras, flamulas e insignias e outros materiais de uso ndo duradouro.

Conforme o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 42 edicédo,

seguem alguns exemplos de Equipamentos e Material Permanente:

Aparelhos de medicdo; aparelhos e equipamentos de
comunicacado; aparelhos, equipamentos e utensilios laboratorial;
aparelho e equipamentos para esporte e diversdes; colecdes e
materiais bibliograficos; equipamento de protecdo, seguranca,
socorro e sobrevivéncia; instrumentos musicais e artisticos;
Maquinas, aparelhos e equipamentos de uso industrial; Maquinas,
aparelhos e equipamentos graficos e equipamentos diversos;
Maquinas, aparelhos e utensilios de escritério; Maquinas,
ferramentas e utensilios de oficina; Mobiliario em geral; Veiculos
diversos; Veiculos rodoviarios; Outros materiais permanentes.

2.2. Servigos de terceiros x material de consumo

O elemento de despesa tem por finalidade identificar o objeto de gasto e pode
ser identificado pela forma de aquisicdo. Na classificacdo de despesa de material
adquirido por encomenda, se a aquisi¢ao for de produto disponivel no mercado, entao
caracteriza como material, porque o0 ente ndo estd agregando servigo, apenas

adquirindo o produto com servico ja agregado.
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Se a aquisicao for de producado e elaboracdo de um produto, entdo caracteriza
como servico, porque O ente estd agregando servico a producdo de bens para
consumo. O fornecedor estard fornecendo servico, embora o resultado final seja um
produto para consumo.

Nesse contexto, na classificacdo da despesa de material por encomenda, a
despesa sO devera ser classificada como servicos de terceiros se o proprio 6rgao ou
entidade fornecer a matéria-prima. Caso contrario, devera ser classificada na natureza
4.4.90.52, em se tratando de confeccao de material permanente, ou na natureza
3.3.90.30, se material de consumo.

Portanto, independentemente do tratamento dispensado pela Legislacédo
Tributéria, a despesa em questao s6 deve ser classificada como servi¢cos de terceiros
se o proprio 6rgao fornecer a matéria-prima.

Um exemplo classico dessa divergéncia é despesa com confec¢do de placas de
sinalizacéo, classificada como servico pelo artigo 1°, § 2°, item 24 da Lei Complementar
n°® 116, de 31 de julho de 2003 e na classificacdo orcamentaria da despesa como

material de consumo, se o 6rgao néo fornecer a matéria-prima.

Servi¢o € toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a Administracao, tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operacao,
conservagao, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (art. 6° da Lei n° 8.666/93).

Seguem alguns exemplos de outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica:

Despesas or¢camentdrias decorrentes da prestacdo de servigos por pessoas
juridicas para orgaos publicos, tais como: assinaturas de jornais e periodicos;
tarifas de energia elétrica, gas, agua e esgoto; servicos de comunicagao
(telefone, telex, correios, etc.); fretes e carretos; locacdo de imdéveis (inclusive
despesas de condominio e tributos & conta do locatario, quando previstos no
contrato de locacdo); locacdo de equipamentos e materiais permanentes;
software; conservacao e adaptacdo de bens iméveis; seguros em geral (exceto
os decorrentes de obrigacao patronal); servigos de asseio e higiene; servicos de
divulgacdo, impressédo, encadernacdo e emolduramento; despesas com
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congressos, simpésios, conferéncias ou exposicoes; vale-refeigdo; auxilio-
creche (exclusive a indenizacgédo a servidor); habilitacao de telefonia fixa e movel
celular; e outros congéneres, bem como 0s encargos resultantes do pagamento
com atraso das obrigacdes de que trata este elemento de despesa (Manual de
Contabilidade Aplicada ao setor Publico, 42 edicdo).

3. INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO PEDIDO PARA AQUISICAO DE
MATERIAIS E SERVICOS

Para o atendimento de uma demanda, devera ser emitido pelo interessado o
“Pedido para Aquisicdo de Materiais e Servigos”, formulario disponivel no Portal da
Diretoria de Licitagdes e Contratos: dlc.ifrs.edu.br/ em “Formularios”.

Previamente ao preenchimento do formulario de requisi¢édo, o requisitante deve:

a) Verificar se a demanda tem alinhamento com alguma acéo pré-estabelecida no
Plano de Acdo. Em caso negativo, encaminhar a solicitacdo de inclusdo da Acao
ao Desenvolvimento Institucional para posterior aprovacdo no Conselho da
Unidade ou CONSUP;

b) Acompanhar prazos para solicitacdo de demanda através de “Plano de
Aquisicdes e Contratagdes do IFRS”, disponivel para consulta no Portal DLC do
Campus e/ou Reitoria.

c) Verificar quanto a existéncia ou ndo do material de consumo necessario, junto ao
Departamento de Almoxarifado. Este serd o responsavel para encaminhar ao
departamento de compras e licitacdo o pedido de compra quando da inexisténcia
dos referidos materiais.

a. O servidor pode comprovar que ha ou ndo o material de consumo no
Almoxarifado, através do Sistema Unificado de Administracdo Publica —
SUAP. Em caso de nao constar deve contatar com o Almoxarifado para
obter informacdes sobre o procedimento de aquisicdo ou para que O
mesmo realize o procedimento do pedido de compra do referido objeto,

junto ao Setor de Compras e Licitagéo.
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b. Caso o servidor ndo tenha acesso ao SUAP, devera contatar a Tl para
fazer o cadastro (login) ou diretamente o Almoxarifado para verificar a
disponibilidade do item;

Quanto ao material permanente necessario, 0 quantitativo do objeto pode ser
visualizado via SUAP. Porém o pedido deve ser entregue diretamente ao
Departamento de Almoxarifado. Este por sua vez, solicitara autorizacdo da
autoridade competente (Diretor/Pro-Reitor de Administragdo) para a
liberacdo/entrega do mesmo. Caso ndo haja o referido objeto, o responséavel
procedera com os encaminhamentos através do pedido de compra.

SolicitacGes de servicos para manutencdo predial e de questdes relacionadas a
infraestrutura sédo de competéncia exclusiva da Diretoria de Administracdo e
Planejamento, através do Setor de Infraestrutura, que por sua vez dard os
encaminhamentos cabiveis;

SolicitacBes para servigos, aquisicdo de materiais e solu¢cdes de Tl sdo de
competéncia exclusiva do Setor de Tl, de acordo com o disposto na IN 04/2010,
da SLTI/MPOG e previsto no PDTI da unidade;

O encaminhamento das demais solicitagcbes sdo de competéncia das Diretorias

Sistémicas e Coordenadorias de Area;

h) Assuntos relacionados a recursos orcamentarios deverdo ser dirimidos junto a

)

Diretoria de Administracdo e Planejamento;

O pedido de compra s6 sera aceito se estiver corretamente preenchido,
conforme as determinacdes trazidas pelo presente manual. A avaliacdo sera feita
pelo Setor de Compras e Licitagcdes e pela Diretoria de Administracdo e

Planejamento do Campus/Reitoria.
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MODELOS DE FORMULARIO
e “PEDIDO PARA AQUISIGAO DE MATERIAIS/SERVIGOS - SRP E IMEDIATA”

IFRS — Reitoria
Fis. n” | Rubrica

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAD, CIEMCIA E TECHOLOGIA

D Ministério da Educacio
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educaciio, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Reitoria — Bento Goncalves
Departamento de Licitacio e Contratos
Rua General Osdrio, 348 — centro — Bento Gongalves
Contato: (54) 3449 3341 - Email: licitacao(@ifrs_edu.br
CMPJ: 10.637.926/0001-48

Saolicitagdo n® 2013

Data: Rukbrica

“Para uso do Setor de Uciagles
PEDIDO PARA AQUISIGAQ DE MATERIAL e/ou SERVIGO
Unidade Solicitante
Departamento Solicitante
Responsavel pela Solicitacdo

E-mail
Fone
Data
MATERIAL CONSUMO
* Assinale com um “x° PERMAMENTE
SERVIQCO —_—
1. Objeto:
Descrigio do objeto co Valor Estimad Val
tem ‘especificagbest ant. un. on | Estimade Total
1 RS Ri
2
3

* A especificagio do objeto & de responsabilidade do requisitante. Portanto deve ser a mais
completa possivel, contendo todos os detalhes do bem/servigo a ser adquirido ou contrata
sob o risco de ser devolvida para adequagido. Anexar copia impressa dos trés orgamentos,
ncluindo custos como frete, instalagiao € treinamento, Vide no manual do
requisitante no portal dic.ifrs.edu.br, ag orientagdes para coleta de orgamentos.

2. Justificativa da compra/contratagdo: “vide no Manual do Requisitante no portal

dic.ifrs.edu.br, as orientagbes de como elaborar uma justificativa completa.

Institato Federal da Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Fio Grands do Sul — Reitoria
Formulirio Pedide de Aquisicdo de Compra efeu Servigo
Pagina 1 de 3
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IFRE — Reitoria

Fis. n*® Rubrica

IMSTITUTO FEDERAL DE 1\ ;

EDUCAGAD, CIENCIA E TECHOLOGIA =
I EEHUE s Ministério da Educacio
Secretaria de Educacio Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacao, Ciencia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Reitoria — Bento Goncalves

Departamento de Licitacio e Contratos
Rua General Osorio, 348 — centro — Bento Gongalves
Contato: (54) 3449 3341 - Email: lictacac@ifrs.edu.br

CHP.J: 10.637.926/0001-46

Local de Utilizagao do bem ou servigo:

Periodo ou data em que sera utilizado:

MNecessidade de amostra? { )sim | )ndo
De quais itens?

Quem responde pelos esclarecimentos que possam surgir previamente ou
durante o certame?
Nome:

Siape: Telefone:
E-mail:

Quem serdo os servidores responsaveis (eis) para acompanhamento das
andlises de ateste, vistorias (quando necessarias aos fornecedores para o
correto dimensionamento e elaboragao de sua proposta)?

MNome:

Siape: Telefone:

E-mail:

Responsavel pela Solicitagio
Mome:
CPF:
SIAPE:

Instituto Fedeml de Educagde, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul - Reitoria
Formulirio Pedido de Aquisicio de Compra e'ou Servigo
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IFRS — Reitoria

Fls. n Rubrica

IMETITUTO FEDERAL DE
EDUCACAD, CIENCIA E TECHOLOGIA

i e s Ministério da Educacio
Secretaria de Educacio Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Reitoria — Bento Goncalves
Departamento de Licitacio e Contratos
Rua General Osorio, 348 — centro — Bento Gongalves
Contato: (54) 3449 3341 - Email: licitacac@ifrs.edu.br
CHMPJ: 10,637 .926/0001-46

7. O referido pedido esta alinhado com o Plano de Agdo Anual?
( )sim (  )NZo

8. Solicitagio n® aprovado por:

Responsavel Setor/Dpto
Mome:
CPF:
SIAPE:

Institato Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rie Grands do Sul - Reitoda
Formulamie Pedido de Aquisicio de Compra e'ou Servigo
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e “ANALISE DE DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA”

IFRS — Reitoria

Fls. | Fubrica

INSTITUTO FEDERAL DE 5 el ;
EDUCACAD, CIENCIA E TECHOLOGIA
F H I

! Ministério da Educacio
Secretaria de Educacio Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Reitoria — Bento Gongcalves
Departamento de Licitacio e Contratos
Rua General Osdrio, 348 — centro — Bento Gongalves

Contato: (54) 3449 3341 - Email: lictacac@ifrs_edu_ br
CMNPJ: 10,637 .926/0001-46

Bento Gongcalves - RS, de de 2013.

De:
Ao: Ordenador de despesas do IFRS — Reitoria
Assunto: Disponibilidade de recursos orcamentarios

limo Senhor
Ordenador de despesas

Informamos a V. 5% que o IFRS — Reitoria dispde de recursos orcamentarios
para a realizacdo de despesa referente a Coniratagcdo de Semvico de Conducgdo de
veiculos Oficiais (motorista), para atender a demanda da reitoria.

Agao

Fonte
PTRES
Matureza de Despesa

Atenciosamente,

Rosane Fabris

Pro-Reitora Adjunta

Reitoria - IFRS

Portaria n® 220 de 17 de Fevereiro de 2011.

De Acordo em: / /

Giovani Silveira Petiz

Ordenador de despesas

Reitoria - IFRS

Portaria n® 88 de 16 de Marco de 2010
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Orientacédo para preenchimento do formulério:

UNIDADE SOLICITANTE : Preencher com a unidade do IFRS onde o
requisitante esta localizado, Campus ou Reitoria. Ex.: Campus Porto Alegre.

DEPARTAMENTO SOLICITANTE: Neste topico, deve ser indicada qual é a
Diretoria ao qual o solicitante esta subordinado, tais como: Ensino (no caso de
solicitacdes de materiais para 0s cursos), Pesquisa e Inovacdo, Extenséo,
Desenvolvimento Institucional (materiais de comunicacdo), Diretoria de

Administracéo e Planejamento (infraestrutura, transportes), etc.

RESPONSAVEL PELA SOLICITACAO: O responsavel pela solicitagido é o

requisitante do departamento solicitante.

EMAIL E TELEFONE: Deve ser informado o email e telefone do responsavel pela
solicitacdo, para que os servidores do setor de Licitacdes e Compras entrem em
contato para dirimir davidas a respeito do pedido.

DATA: Indicar a data em que a solicitacdo foi finalizada e assinada. O numero
da solicitacdo de compra e/ou servi¢o (canto esquerdo superior) sera preenchida
pelo Setor de Compras e Licitacdes em ordem de entrega no Setor, bem como

sera anotada a data de entrada da solicitacdo no controle do Setor.

CLASSIFICACAO: Quando houver bens/servicos de diferentes classificacées,
orienta-se o preenchimento de formularios diferentes para cada grupo de itens.

Veja abaixo a classificacéo:

a) Material permanente x material de consumo

b) Servicos de terceiros x material de consumo
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Duvidas quanto a classificacdo do objeto podem ser dirimidas junto ao Setor de

Contabilidade.

3.1.7.

DESCRICAO DO OBJETO

a) Objeto - Neste topico deve ser apresentado o objeto da licitacdo de forma

b)

ampla. Exemplos:

v Aquisi¢do de material de consumo para as aulas praticas do Curso X do IFRS
Campus Y.

v' Aquisicdo de equipamentos para o Laboratério do Curso X do IFRS Campus
Y.

v' Contratacdo de servico de manutencao de equipamentos para o Curso Z do
IFRS.

Descricao do objeto com especificacdes (itens)

Além de mencionar o objeto de modo genérico, deve-se descrever

individualmente cada item que fara parte da Licitacdo com suas especificacdes.

c)

d)

e)

Na sequencia, orientacdes para melhor definir o objeto:

Nenhuma compra sera feita sem a adequada caracterizacdo de seu objeto, sob
pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa (art.
14 da Lei n°® 8.666/93);

A descricdo do objeto deve ser precisa, suficiente e clara (art. 40 da Lei n°
8.666/93, art. 3°, inc. Il da Lei n® 10.520/2002, art. 8° do Decreto n° 3.555/2000 e
art. 9° do Decreto n°® 5.450/2005);

S&o vedadas especificagbes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias, limitem ou frustrem a competicio ou a realizacdo do
fornecimento, devendo estar refletida no termo de referéncia (art. 8° do Decreto
n° 3.555/2000, art. 3°, inc. Il da Lei n° 10.520/2002 e art. 9° do Decreto n°
5.450/2005);
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E legal o estabelecimento de especificagdes técnicas dos produtos a serem
licitados, quando essas caracteristicas estejam devidamente justificadas no
procedimento licitatorio e ndo se mostrem desarrazoadas em relacdo as
necessidades do 60rgdo, bem como ndo tragam restricdo indevida a
competitividade do certame. (TCU, ACORDAO n° 1114/2006, Plenario, DOU
10/07/2006);

E ilegal a indicagdo de marcas, nos termos do § 7° do art. 15 da Lei 8.666/93,
salvo quando devidamente justificada por critérios técnicos ou expressamente
indicativa da qualidade do material a ser adquirido. Quando necessaria a
indicacdo de marca como referéncia de qualidade ou facilitacdo da descricdo do
objeto, deve esta ser seguida das expressdes “ou equivalente”, “ou similar’ e “ou
de melhor qualidade”, devendo, nesse caso, o produto ser aceito de fato e sem
restricdes pela Administracdo (TCU, ACORDAO n° 2300/2007, Plenéario, DOU
05/11/2007);

Fazer um pedido para cada grupo de material (equipamento de informatica,
material de expediente, material laboratorial, material de manutencado elétrica,
hidraulica e refrigeracdo, mobiliario, etc.), inclusive quando se tratar de servico

de manutencao de equipamento e material permanente com reposicao de pecas.

A especificacdo completa do material ou servico como padrédo de desempenho é

fundamental para que haja o recebimento do objeto ou servico de acordo com a

necessidade.

Para atendimento da legislacdo vigente, seguem algumas dicas praticas

para a completa descricdo e especificacao do material a ser solicitado:
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3.1.7.1. NOME DO OBJETO

a)

b)

d)

f)
9)

h)

)

Especificacdes: (Material de Consumo, Material Permanente, Servicos
terceirizados, Servigos de Manutencéo, Obras, etc.);

Finalidade do objeto: (Ex: uso escolar, uso alimenticio, para laboratério de...);

Caracteristicas do mesmo: (Ex.: tamanho/dimensdes, cor; material com que
deverd ser fabricado, espessura, formas, poténcia, voltagem, capacidade,
resisténcia, rentabilidade, consumo energético, polegadas, gramatura,
transparéncia, etc.);

Identificar possiveis necessidades de uso do equipamento: estimativa de
unidades e quantidades a serem adquiridas em funcdo do consumo e utilizacao
provaveis apresentada com técnicas quantitativas de estimacdo através de
metodologia aplicada (EXx: fixo, de bancada, portatil, etc.);

Identificar/descrever todos 0os componentes (partes) que deverdao compor ou
acompanhar o objeto: (Ex: base, roda aro..., acompanha cabo..., com pilhas do
tipo..., com os seguintes acessorios...; transformador..., baterias..., etc.);

Identificar garantias minimas e/ou prazo de validade ou data de fabricacao.

Descrever as necessidades de montagem e/ou instalagéo, treinamento para
uso e manutencéo do produto.

Se necessario requisitar e descrever adequadamente 0S iNSUMOS necessarios
ao funcionamento do produto. (Ex: cartuchos, lampadas para projetores, cabos,
software, adaptadores de tomadas, refil, etc.).

Para objetos de reposicdo de material ja existente, manutencdo corretiva ou
preventiva, equipamento do patriménio da Instituicdo (Informar Modelo tal/Tipo
tal, para uso em Equipamento tal.../Modelo tal, foto, manual, etc.).

Quando se tratar de servi¢o, conserto, manutencédo, obra, evento, etc., indicar

na coluna “Descricao” da solicitagdo de compras/servicos:
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j-1. O nome do equipamento a ser consertado, contendo, a marca, O
modelo, a série, o ano e demais informacdes pertinentes que possam
facilitar a identificacdo e a solugdo do problema do equipamento. E
indispensavel informar o nimero de patrimonio;

j-2. As medidas exatas ou aproximadas do objeto ou local, bem como a
localizac&o e o tipo de servi¢o ou obra a ser realizada;

j-3. O tipo de evento, informando a data, o horario e o local onde sera
realizado, o nimero de participantes e/ou convidados, o tempo de duragéo
e demais informacdes pertinentes.

Foérmulas quimicas e principios ativos, quando for caso. (Ex: medicamentos,
defensivos agricolas, reagentes, etc.). Apontar os componentes indispensaveis
do produto e suas dosagens. (Ex.: vitaminas, gorduras, informacao nutricional,
etc.);

Dimensionar garantias e prazo de validade dos produtos e/ou suas partes. Se
necessario informar tratamentos e especificidades a que devam ser submetidos.
(Ex. tratamentos anti-mofo ou ferrugem, pintura epoxi,
reciclados/recondicionados, etc.);

Informar quando o produto devera ater-se a alguma Norma (lei), Certificacao.
(Ex: licenciado pelo 6rgao “X"..., de acordo com o padrao “X”..., conforme ABNT,
etc.). Obs.: E vedada a exigéncia de certificacbes que tenham custo (pagas),
como por exemplo, a ISO; contudo, pode-se, requerer algumas “caracteristicas”
gue sao contempladas por elas;

Observar quando o produto possuir caracteristicas sustentaveis. Ex: Papel
reciclavel, equipamentos eletroeletrénicos com consumo de energia econdémico,
lampadas de baixo consumo (Plano de Logistica Reversa). Obs.: Optar por
produtos com estas caracteristicas;

Especificar caracteristicas da embalagem e roétulos. (Ex.: pacotes do tipo...,
quantidade de: litros, quilos, gramas, ml; caixas contendo... unidades, etc.);
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p) Acabamentos: Especificar os materiais, caracteristicas e detalhes;

gq) Entrega/Execucdo dos Servigos: Dimensionar prazos; locais (Infraestrutura,
almoxarifado); agendamento de datas e horarios, responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacao, responsavel pelo ateste técnico;

r)  Estipular vistorias prévias para checagem do servico a ser executado, quando
necessario, incluindo o nome do responsavel para acompanhamento, parecer e
ateste técnico. (Observar a responsabilidade do fiscal quanto da gestdo do
contrato e preceitos descritos em edital);

s) Requisitar que o fornecedor remeta amostras do produto, sempre que julgar
necessario;

t) Especificar a necessidade do produto (estar acompanhado de: manual, bula,
ficha técnica, etc.);

u) Caracterizar procedimentos/cuidados necessarios a conservagao,
condicionamento e transporte dos produtos;

v) Penalizacdes — Apontar as especificidades para cada caso.

1.7.1.2. PROCEDIMENTOS PARA CONSULTA DE DESCRICAO E DO CODIGO
NO SITE COMPRASNET

O Governo Federal disponibiliza um portal de compras do Governo Federal, o
qual o setor de compras utiliza como base de cadastramento dos itens licitantes, bem
como, o codigo correspondente. Nele consta um catalogo de material e servigos, onde
a busca leva a descricdo com detalhamento dos objetos solicitados. Vale lembrar que o
cadigo informado neste catélogo difere do codigo para lancamento no SIDEC.

O codigo dos materiais e servigcos solicitados podera ser encontrado neste site.
S&o apenas descri¢des gerais, necessitando depois a especificacao detalhada.

Para langcamento de servicos, consultar sempre elemento de despesa e subitem
— SIASG - CATSER
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Para consultar a descrigdo e o codigo “comprasnet” o requerente deve acessar o
sitio do portal de compras do governo federal - www.comprasnet.gov.br - e a sequencia
abaixo:

1. Clicar em: Acesso livre > SICAF
@|@ http://www.comprasnet.gov.br/ P-BoX ” & ComprasMet L | ‘

9 &) ComprasNet (2) [ Sites Sugeridos v &) ComprasNet & Galeria do Web Slice v &) Galeria do Web Slice + B Portal daImprens

E=R Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Destaques do Governo -

COMPRASNET @
PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL

SERVICOS DO PORTAL HBLICA{,‘E)ES

LEGISLAGCAD = SIASG =~ SCP | FALECONOSCO | AJUDA [#]

DE LICITAGOES

Atualizacdo 21/03/2012

ESTRUTLIRA

Cotacdo Eletrinica L4
Catalogo de Material

3 COMPRASNET

oncurso PREMIO EQUIPE SUSTENTAVEL E MELHOR EDITAL SUSTENTAVEL

A Secretaria de Logistica & Tecnologia da Informacdo - SLTI, do Ministério do Planejamento,
CADASTRAMENTO SUSTENTAVEL E MELHOR EDITAL SUSTENTAVEL.

Seszdo Plblica

=Fara realizar seu
cadastramento no
ComprasMet e obter login e
senha para utilizar os
servigos disponiveis aos

" VALIDADE DA CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS — CNDT.
ORIENTACAOD AQS PREGOEIROS, PRESIDENTES DE COMISSAO0 E FINANCEIROS.

Fornecedores. = Programa Capacita
13 =e encontram disponiveis as cartilhas do Programa Capacita, que visa prover os gestores
k aprimoramento dos controles internos.
,) Acionamento = CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS — CNDT.
css Lei n® 12.440, de 07 de julho de 2011, institui a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
Gentral de Servigos Serpro

0800-9782329
Clique aqui para abrir
acionamento na CSS via
Web

ACESS0 SEGURO

" PEra SCEsSSar 05 Servigos
aos Fornecedores.

Cligue agui.

it
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2. Abre nova tela — clicar em consulta — linha de fornecimento — Material/Servi¢o

SIASG, ipetce

;adastramento Unificado de Fornecedores

0 Siel&fia™de] Linha de Fornecimento — Material/Servico }.'»ICAF constitui o registro cadastral do Poder Executive Federal e & mantido pelos drgdos e

entidades gque compdem o Sistema de Servigos Gerais — SISG (Decretos n° 1.094, de 23 de marco de 1994 e n® 4 485, de 25 de novembro de 2002).

O cadastramento no SICAF & realizado sem dnus, em qualjuer Unidade Cadastradora - UASG localizada nas diversas Unidades da Federacdo e

compreende os seguintes niveis:

| - Credenciamento;

Il - Habiltacdo Juridica;

Il - Regularidade Fizcal Federal;

I — Regularidade Fizcal Estadual/Municipal;

W — Qualificacio Técnica e

W1- Qualificacio econdmico-financeira.
0 interezsado devera:
a) censultar o Manual do Fornecedor disponivel na opcée Publicagies/Manual,
b} o fornecedor que j possui login & senha do Comprasnet devera utilizé-los para iniciar o cadastramento, na opcdo Acesso Restrito/Fornecedor;
c) o fornecedor que ainda néo possuilogin & senha devera obté-los na opcdo Acesso Restrito/Fornecedor ne link disponivel “Cligue agui;
d) acessar a Pagina Fornecedor e preencher os formularios eletrénicos relativos ao Credenciamento;
g) preencher os formularios eletrénicos referentes aos demais niveis (opcional); e

f) validar o cadastramento em uma Unidade Cadastradora, mediante apresentacdo da documentacio exigida para cada nivel dizponivel no Manual do

SICAF.
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3. Selecionar a linha de fornecimento

FASIASG, Bemre

ﬂ‘ Consulta Publicagdes Acesso Restrito

Consultar Linhas de Fornecimento

— Pesquisar
Tipo
) Material ) Servico
* Codigo * Nome

*) E obrigatoric o preenchimento de pelo menos um dos campos

[ Pesquisar |

Realizar nova pesquisa
Voltar para pagina inicial

Ao selecionar material — informar o nome do objeto/material a ser pesquisado —

clicar em pesquisar:

FENSIASG, s

ﬁ Consulta Publicacoes Acesso Restrito

Consultar Linhas de Fornecimento

— Pesquisar
Tipo
@ Material ) Servigo
* Codigo * Mome
| | [papel reciciada| |

*) E obrigatorio o preenchimento de pelo menos um dos campos

[ Pesquisar |

Realizar nova pesquisa
Voltar para pagina inicial
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Abrird o resultado da pesquisa onde temos o numero correspondente ao codigo

e a descricdo generalizada do produto — abaixo segue link para realizar nova pesquisa
e/ou voltar a pagina inicial:

TSIASG, e

Consultar Linhas de Fornecimento

Pesquisar
Tipo

@ Material 71 Servico
* Codigo * Nome

papel reciclado

{*) E obrigatorio o preenchimento de pelo menos um dos campos

Pesquisar

Resultado

Classe Codigo Descrigdo

5310 10401 PAPEL RECICLADO

Realizar nova pesquisa

Voltar para pagina inicial
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4. Segue 0 mesmo procedimento para servigos

Ismse Rz

‘ﬁ‘ Consulta Publicacbes Acesso Restrito

Consultar Linhas de Fornecimente

| »

— Pesquisar
Tipo

f:‘: Material l:ﬁ::l Sarvigo

* Codigo * Nome

| |rnanuteng.5inde veiculos |

*) E obrigatério 0 preenchimento de pelo menos um dos campos

[ Pesquisar |

— Resultado
18201 Manutengéo de Veiculos Leves - Suspensido 1
18210 Manutengdo de Veiculos Pesados - Suspensdo
18678 WManutencdo de Veiculos Leves - Injecdo Eletrdnica
3565 Manutengio de Veiculos Leves: e Pesados
3573 Manutengio de Veiculos Pezados
5843 WManutencdo de Veiculos Pesados - Parte Elétrica
5851 WManutengdo de Veiculos Leves - Parte Elétrica
5860 Manutengdo de Veiculos Leves - Parte Mecanica
5878 Manutencdo de Veiculos Pesados - Parte Mecdnica
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5. Na tela aparecerao os itens correspondentes ao item pesquisado, analisar se a
descricdo corresponde a necessidade e, verificar o cédigo do material desejado
ou, dentre as opc¢bes que aparecerem, indicar o codigo que mais se aproximar

do material ou servigo desejado.

3.1.8. UNIDADE DO PEDIDO

Deve-se especificar a unidade dos itens, definindo-se se o produto deve ser
entregue em que tipos de invélucros, tais como caixas, sacos, tubos, frascos.

A unidade do pedido e a quantidade devem constar também na Solicitacdo de
Orcamento, sendo que ndo se pode aceitar cotacdo com especificagcdo de unidade e
guantidade diversas daquelas apresentadas na solicitacdo de compras.

Por exemplo, ao ser solicitado produto X a ser entregue em frasco com 500ml,
nao se pode aceitar cotacdo de empresa que entregara o mesmo produto em um frasco
de 400ml.

3.1.9. QUANTITATIVO

Deve-se informar na solicitacdo quantas unidades, gramas, litros devem constar
em cada invélucro.

Nas compras devera ser observada a definicdo das unidades e das quantidades
a serem adquiridas em funcédo do consumo e utilizacdo provaveis, cuja estimativa sera
obtida, sempre que possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de estimacéo
(art. 15, 87°, 1l da Lei n° 8.666/93). Desta forma, € importante informar no formulario o
intervalo de tempo ou periodo a que se refere tal quantidade (ex.: para 02, 06 até no
maximo 12 meses), se é entrega imediata ou parcelada, etc.

Deve-se evitar a aquisicdo de material de consumo em quantidades
bastantes superiores as necessidades, utilizando-se de planejamento adequado
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do consumo e das compras, especialmente em relacdo aqueles que possuem
prazo de validade para uso, dada a possibilidade de perda do material e, por
conseguinte, desperdicio de dinheiro publico (TCU, ACORDAO N° 211/20086,
Primeira Camara, DOU 07/02/2006).

3.1.9.1. Para pregao de compra imediata

Neste caso, 100% do que for solicitado e homologado no pregdo devera ser
adquirido, entdo, deve-se solicitar a quantidade exata que sera adquirida.

Para tanto, deve-se atentar para o local e as condicbes para guarda e
armazenamento, o prazo de validade dos itens, o prazo de garantia do produto, o prazo
de entrega dos itens, dentre outros.

3.1.9.2. Para pregao com a utilizacao de Sistema de Registro de Precos (SRP)

Sera adotado, preferencialmente, o SRP nas seguintes hipoteses (art. 2° e
incisos do Decreto 7.892/2013):

I. quando, pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de
contratacOes frequentes;

. quando for conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas
parceladas ou contratacédo de servicos remunerados por unidade de medida ou
em regime de tarefa;

lll. quando for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratacdo de servicos para
atendimento a mais de um 6rgédo ou entidade, ou a programas de governo; ou

IV. quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o
guantitativo a ser demandado pela Administracéo.
Para indicacdao do quantitativo de cada item deve considerar uma estimativa de
consumo para 12 meses, ja que a Ata de SRP tera este prazo maximo de validade.
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A existéncia de precos registrados ndo obriga a Administracdo a firmar as
contratacdes que deles poderdo advir, ficando-lhe facultada a utilizacdo de outros
meios, respeitada a legislacao relativa as licitacfes, sendo assegurado ao beneficiario
do registro preferéncia em igualdade de condi¢bes (art. 15, 84° da Lei n° 8.666/93 e art.
16° do Decreto n°® 7.892/2013).

Neste sentido, informa-se que ndo ha necessidade/obrigatoriedade em adquirir
100% da quantidade cujo preco foi registrado no Pregéo, no entanto, deve-se atentar
qgque mesmo assim utilizem-se técnicas adequadas para fazer a estimativa, como por
exemplo, histérico do consumo (por meio do levantamento do material empenhado a
partir de pregbes anteriores), planejamento de aulas praticas apresentadas pelos

professores das disciplinas, nUmero de alunos que serdo atendidos, entre outros meios.

3.9.1.3. Para dispensa de licitacdo (art. 24 da Lei n°® 8.666/93)

Neste caso, 100% do que for solicitado devera ser adquirido, entdo, deve-se
solicitar a quantidade exata que sera adquirida.

Para tanto, deve-se atentar para o local e as condicbes para guarda e
armazenamento, o prazo de validade dos itens, o prazo de garantia do produto, o prazo

de entrega dos itens, dentre outros.

3.1.10. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

Deve-se apresentar na solicitagcdo de compra a justificativa da necessidade da
contratagao/aquisicao (art. 8°, inc. lll, alinea ‘b’ e art. 21, inc. | do Decreto n°
3.555/2000).

Apresentam-se algumas questbes que, se respondidas, poderdo auxilid-los na
definicdo da justificativa para a aquisi¢ao:

- Em qual(is) Curso(s) ou setor(es) sera(ao) utilizado(s) o material/servico?
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- Em qual(is) Disciplinas do Curso?

- Para qual(is) atividade(s)?

- Para qual Projeto?

- Qual é a quantidade de alunos atendidos?

- Com qual frequéncia sera utilizado o material?

- Qual(is) resultados e beneficios serdo alcancados com o uso do material/servico?

- Existem condi¢cbes de guarda e armazenamento que ndo permitam a deterioracédo do
material? (art. 15°, § 7°, inc. Ill da Lei n® 8.666/93)?

- Ha condicdes para o devido uso? Existem pessoas capacitadas no Instituto que
possuam condicdes de fazer uso pleno e satisfatério do material?

- H4 necessidade de instalacao? Existe estrutura fisica e projeto para instalagdo?

- H4 necessidade de exigéncia de garantia?

A justificativa é obrigatéria, pois € o instrumento que da subsidio ao Ordenador
de Despesa e ao Diretor de Administracdo e Planejamento, quanto a aprovacao ou nao
de tal solicitag&do de aquisigéo.

Caso o solicitante se depare com um objeto que tenha uma natureza especial ou
a exigéncia de particulares atributos, devera neste caso justificar de forma objetiva.

Na apresentacdo da justificativa deve ficar claro que o objeto solicitado néo
decorre de pretensdo particular, mas sim que vai ao encontro das necessidades e
politicas da Instituicdo e de seus Cursos, pois a formulacéo de pedido no Setor Publico
com a aplicacdo de recursos publicos envolve responsabilidade para com a Instituicéo,
bem como para com a sociedade.

Deste modo, ndo serdo aceitas
justificativas simples, como:
“Justifica-se a aquisic¢do do objeto
X para as aulas praticas do curso Y”
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3.1.11. COTACAO DE PRECOS?

Na solicitacdo de compras e/ou servicos ha a necessidade de informar um valor
de referéncia obtido por meio da média de cotacgdes, solicitados junto a fornecedores ou
sites governamentais. Esta necessidade da realizacdo de uma pesquisa eficaz de
informacdes ajudara no preenchimento de Planilha de Cotacédo de Precos de Mercado.

Deste modo é necessario:

a) O levantamento de, no minimo, 03 (trés) orcamentos?® fornecidos por empresas
idéneas conforme orientado no Acordéo n° 1547/2007 do Plenéario do TCU; e

b) A elaboracdo de uma Cesta de Precos Aceitaveis®, conforme previsto no
Acérdéo n° 819/2009 do Plenario do TCU.

Cabe mencionar, que a formalizacdo das pesquisas exige o atendimento dos
seguintes pontos, conforme jurisprudéncia do TCU:
a) Deve haver a identificacdo do servidor responsavel pela cotacdo (AC-0909-
10/07-1)

! N#o constitui incumbéncia obrigatéria da CPL, do pregoeiro ou da autoridade superior realizar pesquisas de precos
no mercado e em outros entes publicos, sendo essa atribuicdo, tendo em vista a complexidade dos diversos objetos
licitados, dos setores ou pessoas competentes envolvidos na aquisi¢do do objeto. Acordéo 3516/2007 — TCU —
Primeira Camara e Acordéo 4848/2010 — TCU — Primeira Camara

2 Proceda, quando da realizacéo de licitacdo, & consulta de precos correntes no mercado, ou fixados por 6rgéo oficial
competente ou, ainda, constantes do sistema de registro de precos, em cumprimento ao disposto art. 43, inc. 1V, da
Lei n° 8.666/1993, consubstanciando a pesquisa no mercado em, pelo menos, trés or¢camentos de fornecedores
distintos, os quais devem ser anexados ao procedimento licitatério. Acérddo 1547/2007 — TCU - Plenario

¥ Faca o orcamento do objeto a ser licitado com base em “cesta de pregos aceitaveis” oriunda, por exemplo, de
pesquisas junto a cotagdo especifica com fornecedores, pesquisa em catalogos de fornecedores, pesquisa em bases de
sistemas de compras, avaliagdo de contratos recentes ou vigentes, valores adjudicados em licitagGes de outros érgaos
publicos, valores registrados em atas de SRP e analogia com compras/contratacBes realizadas por corporacgfes
privadas, desde que, com relagdo a qualquer das fontes utilizadas, sejam expurgados os valores que, manifestamente,
ndo representem a realidade do mercado, a luz do art. 6°, inc. IX, alinea “f”, da Lei n° 8.666/93 (nessa linha, itens 32
a 39 do voto do Acdrdao n° 2.170/2007-P);

Aco6rdéo 819/2009 — TCU — Plenério
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As empresas pesquisadoras devem ser do ramo pertinente a cotacdo desejada
(Acordao n 1.782/2010- Plenario);
As empresas consultadas devem ter capacidade (qualificacéo juridica e técnica)
para a execucédo do servico (AC- 4509-25/10-1);
N&o pode haver vinculo societario entre as empresas pesquisadas (Acordao n°
4.561/2010- 12 Camara);
em relacdo aos orcamentos apresentados, exige-se:
e.l) caracterizacdo completa das empresas consultadas (endereco
completo, acompanhado de telefones existentes) (AC- 3889-25/09-1)
e.2) Indicacdo dos valores praticados (AC-2602-36/10-P) de maneira
fundamentada e detalhada (AC- 1330-27/08P);
e.3) data e local de expedicédo (AC- 3889-25/09-1).
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Busque orgamentos
de marcas e
empresas diferentes
para ndo
demonstrar
direcionamento da
compra.

Para o caso de
dispensa de
licitacdo, deve-se
buscar somente

cotacéo por
fornecedor.

Procure
diversificar as
fontes de pesquisa
(fornecedores, site,
sites
governamentais).

Apos as pesquisas de
preco e elaboragéo das
planilhas, o servidor
que realizou a consulta
devera imprimir e
assinar os documentos
(orcamentos e
formularios).

O orgamento deve
possuir a validade
minima de 60 dias,
contados da data
de emissao.

Indicamos alguns caminhos para pesquisas de livre consulta, conforme seguem:

4. COTACAOQ POR SITES GOVERNAMENTAIS

O Comprasnet (www.comprasnet.gov.br) € uma das ferramentas de consulta/

busca em sites oficiais de compras governamentais. Para realizar a cotagao de preco

siga as orientagdes:
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4.1. Acesse o site www.comprasnet.gov.br

a) Acesso livre > Catalogo de Material

& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao IDEEtﬂque:s to Govemo L

COMPRASNET t.m.

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL

| 67 _ | acesso uivee | L ! ! L _ARDA
FOCEM E2j L ~
G s p[ DE LICITAGOES
Consutas Phtualizacao 16/05/2012
Cotagéo Eletrénica 2
B nas ol AR § COMPRASNET
p=a Sessho Publica »

T GOYEEND AUMENTA AQUIS]I;‘ED DE PRODUTOS SUSTEMTAVEIS

Descrever o nome do material desejado na caixa de texto “Nome”, se o item for

sustentavel clique “Sim”, apds clique em “Pesquisar”. Por exemplo: apontador.

& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao | Destagues do Governo v

COMPRASNET &
PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL

#2 SISTEMA DE CATALOGACAD DE MATERIAL - CATMAT

[
® Para pesquisar qualquer tipo de material, digite o nome ou parte do nome do item desejado e cligue no Botdo
"Pesquisar®, sem utilizar os botdes de itens sustentdveis.

= Para pesquisar somente material SUSTENTAYEL, marque a opgdo “SIM® de Itemn Sustentdvel, Se dessjan digite
tambérn o nome ou parte do nome do itern e clique no Botdo “Pesquisar”,

= Pars pesquisar sormente raterial NAD SUSTENTAYEL, rarque & opgdo “NAOC" de Itern Sustentdvel, Obrigatoriarente,
digite o norme ou parte do nome do item desejado e cligue no Botdo “Pesquisar”

Nome apontador

Item Sustentiavel [ §im T
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Apoés, aparecera na tela os itens correspondentes ao item pesquisado, analisar
se a descri¢do € corresponde a necessidade e, verificar o codigo do material desejado
ou, dentre as opg¢bes que aparecerem, anotar o cédigo que mais se aproximar do
material desejado.

E=A Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Destagues o Governn v

COMPRASNET &=

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL %

#2 SISTEMA DE CATALOGACAQ DE MATERIAL - CATMAT

b

" Palavra chave: apontador

® Clique sobre o cddigo do item para ver suas unidades de fornecimento cadastradas e sua descricao completa
" Clique no botdo ADICIOMAR ITENS para salvar os itens selecionados para posterior visualizacao.

" Pagina 2 de 2 (total de registros encontrados: 67)

Ccadigo Descricdao

265544  apontador |dpis, material plastico, tipo escolar, tamanho médio, gquantidade furos 2, caracteristicas

265545 apontador [Spis, rnaterial pldstico, tipo escolar, tamanho pequenco, quantidade furos 2, caracteristic

273697 apontador |dpis, material pldstico transparente, tipo escolar, caracteristicas adicionais com depadsi

284284 apontador |dpis, material plastico, tipo escolar, cor variada, tamanho médio, guantidade furos 1, ca

285565 apontador |dpis, material metal e plastico, tipo mesa, tamanho grande, caracteristicas adicionais fi

KOOOOaO

267639 apontador |3pis, material pldstico, tipo escolan, tamanho pequeno, quantidade furos 1

Anotar o cédigo correspondente, por exemplo, no caso do “apontador” o cédigo é
287639.

b) Acesso livre > Consultas > Atas de Registro de Precos;

Defina uma “Data de vigéncia da Ata” e clique em Selecionar no item referente a
“Material”.
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LICITAGOES

Critérios de selecio

Preencha os critérios de selegio referentes is licitagies e seu objeto

Data de Vigéncia da Ata: a8 ae 5 Periodo maximo de selecdo = 1 ano.

Para incluir um ou mais itens em uma lista, clique em <SELECIOHAR>
Para excluir um ou mais itens de uma lista, selecione 0s itens e clique em <EXCLUIR>

<Escolha pelo menos um material ou servigos

<Escolha pelo menos um material ou servigo=

— [sceconer | |

Digite o cédigo do item, assinale o material e clique em “Selecionar”.

SELEGCAO DE MATERIAIS

Critérios de selecio

Preencha og critérios de selecdo e cligue em Avangar para listar os materisiz

Busca por Codigo

267639 | | | | |

Busca por Home de Material

O Iniciando: ® Cuntendu:l |
O Iniciando: ® Cuntendu:l |
O Iniciando: ® Cuntendu:l |
| |
| |

O Iniciando: & Contendo
O Iniciando: & Contendo

Avangar Limpar Cancelar

Relagio de materiais conforme os critérios acima

Maroue oz materiziz desejados e cligus em Selecionar

Selecionar Limpar Cancelar
Materiais Cadigo
H APOMTADOR L.fli-ul:'ISJ MATERLAL F‘L.fli-.STICDJ TIPO ESCOLAR, TAMANHO 2076530
PEQUEMND, QUANTIDADE FURDS 1
[0 Topos
Selecionar Limpar Cancelar
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Clique em “Consulta” ao retornar a tela anterior.

Anote a UASG, o numero do pregao e a vigéncia.

»

L 000287639 - APONTADOR LAPIS, MATERIAL PLASTICO, TIPO ESCOLAR, TAMANHO PEQUENO,
" QUANTIDADE FURDS 1

Periodo pesquisado  : 05/03/2011 até 05/08/2012

Material

P - PERIDODO DE
ORGAD GERENCIADOR UASG GERENCIADORA LICITACAD CToENCIn

(5 22000 - MINIST. DA AGRICUL,PECUARIA E 130005 - COORD.GERAL DE LOGISTICA E SERVICOS Pregéo 26/10/2011

ABASTECIMENTO GERALS 0000472011 25/10/2012

] 170075 - SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACAC DO MF  Pregdo 08/08/2011
) 25000 - MINISTERIO DA FAZENDA o ooohalan11 Darneron1s
: Pregdo 10/11/2011
() 26246 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA 150232 - HOSPITAL UNIVERSITARIO/UFSC T S
160067 - DEPARTAMENTQ DE ENGENHARIA E Pregio 04/11/2011

O 52121 - COMANDO DO EXERCITO CONSTRUCAG 0005072011 03/11/2012

26418 - INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC. DE 151909 - INSTITUTG FED. DE PERMAMBUCO/CAMPUS Pregio 16/03/2012
O ' 9

PERNAMBLCO CARUARL 00015/2011 15/03/2013
) 26425 - INST.FED.DE EDUC,,CIENC E TEC. DO ACRE 158156 - INST.FED.DE EDUC,,CIENC.E TEC.DO ACRE Pregfo 29/03/2012

FED. ” ' FED. ” . ' 00006/2012 28/03/2013

c) Acesso livre > Consultas > Ata de Pregdes/Anexos;

Digitar a UASG e o Numero do pregao encontrado na “Atas de Registro de

Precos” e clique “OK”.

#> CONSULTA ATA DE PREGAQ

® Zaso queira fazer a pesquisa pela Uasg clique no botdo selecionar,

" Caso seja informado o cadigo da Uasg, a pesquisa serd feita pelo cadigo, a lista de UASGs serd ignorada.
Pregdo (&) Eletrinico O presencial
Registro de Preco b Equalizacao por ICMS b
UF W

Lista de Orgios

Céd. UASG
{Unid. de Compra) 130005 ou

Mimero Pregdo 42|:I'|1| (Preencha nimero & ano, Ex: 102005)
Periodo de Abertura D€ _ Até _
da Sessdo Pablica I j (dd/mmiaaaa) I j (dd/mm/aaaa)

[ Limpar § OK |
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Clique no numero do pregao.

® Zliqgue no nirmero da licitacdo para ver a ata

Pregdo Eletrdnico

N® do Preaso cad. UASG Mome da UASG
9 (Unid. de Compra) {Unid. de Compra)
42011 130005 COORDVSERAL DE LOGISTICA E SERVIGOS GERAIS

Clique em “Ata do Pregéo — 05/09/2011 15:32”
®> CONSULTA ATA DO PREGAD

¥isualizar Ata
Uasg: 130005 - COORD.GERAL DE LOGISTICA E SERVICOS GERAIS
Pregdo: N2 0000472011 (SRP)

Ata do Pregdo - 05092011 15:32

Pesquisar o item solicitado, no caso do nosso exemplo o apontador.

#3 CONSULTA ATA DE PREGA

130005.42011.134772.5030.25702272.592

MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Assuntos Administrativos
Coordenagio-Geral de Servigos Gerais

Ata de Realizacso do PregSo Eletrdnico
Mo 000472011 (SRP)

Az 10:01 horas do dia 22 de julho de 2011, reunirarn-se o Pregoeiro Oficial deste @rglo e respectivos membros da Equipe de Apoio, designados pelo
instrumento legal PORTARIA M® 47, DE 14 DE ABRIL DE 2011 de 28/04/2011, em atendimento as disposigdes contidas na Lei n® 10,520 de 17 de julho
de 2002 & no Decreto n? 5.450 de 31 de maio de 2005, referente aoc Processo n® 21000002045201150, para realizar oz procedimentos relativos ao
Pregdo n? 0000472011, Objeto: OBJETS : PREGAC ELETROMICOS Aquisigio de material de consumo [(material de expediente) para este Ministério da
Agricultura, Pecudria e Abastecimento, via Sisterna de Registro de Prego, conforme especificagles, quantidades discriminadas e grupamentos
constantes no Anexo I do Edital,, & Pregoeiro abriu a Sess3o Pidblica em atendimento 3s disposigdes contidas no edital, divulgando as propostas
recebidas, Abriu-se ern sequida a fase de lances para classificagfo dos licikantes relativarnente aos lances ofertadas.

Item: 1 - GRUPD 1

Descricio: ALMOFADA CARIMEO
Descricdo Complementar: ALMOFADA CARIMBC, MATERIAL CAIRA PLASTICO, MATERIAL ALMOFADA ESPONJA ABSORVENTE REVESTIDA DE TECIDO,
COR AZUL, TIPC ENTINTADA, COMPRIMENTO 12 CM, LARGURA 9 CM
Tratamento Diferenciado: -

Quantidade: £00

¥alor estimado: R§ 26000

Unidade de fornecimento: UNIDADE
Situacio: Aceito e Habilitada

Aceito para: J2 COMERCICO DE UTILIDADES LTDA, pelo melhor lance de R4 1,2100 e a quantidade de c00 UNIDADE .
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4.2. ApoOs as pesquisas, preencher a tabela modelo de Planilha de cotacédo de precos

- Comprasnet com os dados encontrados.

MINISTERIO DA EDUCACAO ®

*1%"  INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL - IFRS T TOFEOERA

MAPA COMPARATIVO DE PRECOS DE ORGAOS INSTITUCIONAIS

Orgamento 1 Orgamento 2 Orgamento 3

Prego Prego
UASG UASG UASG médio médio
ltem Descricio Qtd Unidade PREGAD PREGAO PREGAD Unitario total
1 0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Declaro para os devidos fins que a presente Pesguisa de Precos atende a Alinea "f" do Inciso X do Artigo 6° da Lei Federal 8.666/93
e, em especial as orientagdes contidas no Acdrddo §19/2009 - TCU - Plenario.

Nome Responsavel
SIAPE do Responsavel
Data

5. COTACAO POR FORNECEDOR

Realize uma pesquisa na Internet para localizar os possiveis fornecedores de

orcamento. Apos verifique, através de um contato telefénico, se eles trabalham com
orgédos publicos, anote o e-mail e 0 nome do responséavel para quem vocé encaminhara
o formulario de “Solicitacdo de Orgamento”.
Passos: ligar > nome e e-mail da pessoa> enviar e-mail
Nas cotacdes solicitadas via e-mail, fax ou impressas, por fornecedor, o
solicitante deve observar o preenchimento obrigatorio de alguns itens como: Data;
Razé&o Social; CNPJ; Telefone; E-mail; Endereco; Frete; Validade da proposta; Prazo de

entrega.
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Caso as propostas enviadas ndo sejam as originais, o servidor solicitante deve

carimbar e assinar cada uma, identificando seu cargo e nome completo. As propostas

ndo poderdo ser assinadas por bolsistas ou estagiarios, apenas servidores do quadro
funcional do IFRS — Campus X.
Segue um e-mail modelo para ser encaminhado juntamente com o formulario de

“Solicitagao de Orgamento”.

Prezados,
O Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul —
Campus € uma instituicdo publica federal de ensino técnico e tecnoldgico

e conta com diversos setores administrativos que necessitam

Solicitamos orcamento* para , conforme formulério* anexo, a ser

enviado até a proxima -feira (xx/xx/20xx).

* todos os dados solicitados no formulario devem ser preenchidos e o orgamento deve
ser assinado e carimbado com o CNPJ pelo responsavel pela empresa ou pelo

orcamento (que deve estar identificado com nome completo e cargo ou funcéo), apos

enviar a proposta: digitalmente por e-mail (licitacao@............. ifrs.edu.br), fax (5...)
................... , pessoalmente ou via Correio, ao seguinte endereco: rua ....................., N°
..... , bairro .................., CEP: .....................IRS - Setor de Compras e Licitacdes.

O valor do frete, se houver, deve ser incluido no orcamento. As mercadorias cotadas
devem ser entregues no endere¢o do IFRS — Campus ............ccoeene com frete por
conta do fornecedor.

Favor confirmar o recebimento deste e-mail.

Atenciosamente,
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IFRS — Reitoria

Fis. n* Rubrnca

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCATAQ, CIEMCIA E TECHOLOGIA

Ministério da Educacio
Secretaria de Educacio Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educaciio, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Reitoria — Bento Gongcalves
Departamento de Licitacio e Contratos
Rua General Osdrio, 348 — centro — Bento Gongalves

Contato: {54) 3449 3341 - Email: licitacaci{@ifrs_ edu_br
CHPJ: 10.637.926/0001-46

SOLICITAGAO DE ORGAMENTO

O Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul vem
através desta, solicitar orcamento para os servicos descritos na tabela abaixo:
Informagoes:

Raz3do Social:

Nome Fantasia:

CMNPJ:
Endereco:
Cidade: CEP:
Telefone: E-mail:

Responsavel legal:

Dados Bancarios:
Banco: Agéncia: Conta Comente:

OBJETO - 3000 000000000

Descrigdo do objeto com L ST
Item especificages” Qtdade Un Ung:no Total R$
Local, data

Mome do Responsavel
Assinatura do Formecedor
Carimbo do Formecedor

Insrituto Federal d= Educacio, Ciéncia & Tecnologia do Fio Grande do Sul — Rsitoria
Formulario Selicitagde de Orgamenta
Parina 1 de 1
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MINISTERIO DA EDUCACAO
ol INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;E\G, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL - IFRS NS TITUTO FECERAL
MAPA COMPARATIVO DE PRECOS DE MERCADO
Orgamento 1 Orgamento 2 Orgamento 3 Prego Prego
Razao Social Raz3io Social Raz3o Social médio médio
Item Descricio Qtd Unidade CNFPJ CHNPJ CNFPJ Unitario total
1 0,00]
0,00
0,00
0,00]
0,00
0,00]
0,00]
0,00]

Declaro para os devidos fins que a presente Pesquisa de Precos atende a Alinea "f" do Inciso IX do Artigo 6° da Lei Federal §.666/93
e, em especial as orientacées contidas no Acdrddo 819/2009 - TCU - Plendrio.

Nome Responsavel
SIAPE do Responsavel
Data

6. COTACAO POR SITES

Quando da coleta de informacdes de sites de empresas, como as de comeércio

on-line, € extremamente necessario que se esteja atento a questdes como: Frete CIF,
impostos inclusos e se o produto ndo esta em alguma promocao, descaracterizando

assim o preco como real de mercado.
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% MINISTERIO DA EDUCACAO ®
== INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;E\G, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL - IFRS BSTITUTO FECERA
MAPA COMPARATIVO DE PRECOS DE MERCADO VIA INTERNET
Orgamento 1 Orgamento 2 Orgamento 3
Razao Social Razio Social Razao Social
CHNFPJ CHNP.J CHNFJ Prego Prego
Site: Site: Site: meédio meédio
ltem Descrigio Qtd Unidade Marca: Marea: Mareca: Unitario total
1 0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Declaro para os devidos fins que a presente Pesquisa de Precos atende a Alinea "f" do Inciso [X do Artigo 6° da Lei Federal 8.666/93
e, em especial as orientacdes contidas no Acdrddo 8192009 - TCU - Plenario.

Mome Responsavel
SIAPE do Responsavel
Data

7. COTACAOQ POR TELEFONE

Outra questado é quanto a realizar cotacdes por telefone. Neste tipo de pesquisa,

deve-se anotar o dia e hora da pesquisa, o telefone da empresa, o CNPJ, o endereco,
como também o nome/cargo da pessoa que forneceu as informacoées.

Destacamos que o uso deste tipo de pesquisa (por telefone) deve ser feito com
parcimdnia, ndo tornando esse tipo de pesquisa como rotina. Pois a responsabilidade,
caso os valores venham a ser contestados pelos 6rgdos de controle, serd do servidor
qgue a fez, atingindo também por consequéncia ao Solicitante do item e o representante

da Unidade que assinou e autorizou a despesa.
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MINISTERIO DA EDUCAGCAO

NS TITUTO FIDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL - IFRS

PLANILHA DE COTAGAO DE PREGOS - TELEFONE - ACOMPANHA O MAPA COMPARATIVO

Item Descricao Dados Pesquisa
MNome da Empresa: CNPJ: Data: Marca:
1 MNome do Contato: Telefone: Hora: Preco:
MNome da Empresa: CHPJ: Data: Marca:
2 MNome do Contato: Telefone: Hora: Preco:
MNome da Empresa: CNPJ: Data: Marca:
3 Nome do Caontato: Telefone: Hora: Preco:
MNome da Empresa: CHPJ: Data: Marca:
4 Nome do Contato: Telefone: Hora: Preco:
Nome da Empresa: CNPJ: Data: Marca:
5 ome do Contato: Telefone: Hora: Preco:
MNome da Empresa: CNPJ: Data: Marca:
i Nome do Contato: Telefone: Hora: Preco:
Nome da Empresa: CNPJ: Data: Marca:
7 lNome do Contato: Telefone: Hora: Preco:
Assinatura do Responsdvel pela Pesquisa de Precos
Nome Responsavel
SIAPE do Responsavel

8. MAPA DE PRECOS

Apés o levantamento de, no minimo, 03 (trés) orcamentos, € necessaria a

elaboracao do “Mapa de Precos”, assinado pelo servidor. Este Mapa é importante para
se chegar a uma média de precos, da pesquisa de mercado. O solicitante €
responsavel pelo calculo e preenchimento do formulario. Segue um modelo para

preenchimento.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
*'*" INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;EO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL - IFRS gty
MAPA COMPARATIVO DE PRECOS MEDIOS DE MERCADO, ORGAOS INSTITUCIONAIS, SITE E/OU TELEFONE
Orgamento 1 Orgamento 2 Orgamento 3 Orgamento 4
Média Pregos Pr,e 9_0 Pr,EQ_O
i Média Pregos Orgios Média Pregos Média Pregos medio médio
Item Descrigido Qtd Unidade Fornecedores Institucionais Sites Telefone Unitario total

1 0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Declaro para os devidos fins que a presente Pesquisa de Precos atende a Alinea 'f" do Inciso X do Artigo 6° da Lei Federal §.666/93 e, em
especial as orientagdes contidas no Acarddo 819/2009 - TCU - Plenario.

Nome Responsavel
SIAPE do Responsavel
Data

9. LOCAL DE UTILIZACAO

Definir em qual das sedes do IFRS - Campus 0 material sera utilizado

Ou O servico sera prestado.

10. PERIODO OU DATA EM QUE SERA UTILIZADO

No caso de SRP: sempre 12 meses, pois é o periodo de vigéncia da ata.
No caso de compra imediata: consumo imediato ou consumo estimado em 6/12

meses (por exemplo) ou tempo indeterminado.

11. QUEM RESPONDE PELOS ESCLARECIMENTOS

Deve ser indicado qual é o servidor que responde aos esclarecimentos que
surjam em qualquer momento do andamento do processo de licitacao.

Referir dados sobre a funcéo do servidor, indicar telefone e e-mail para contato.
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12. RESPONSAVEL(EIS) PARA ACOMPANHAMENTO DAS VISTORIAS

Deve ser indicado um servidor responsavel para acompanhar as vistorias, no

caso de contratacdo de servigos ou obras de engenharia.
13. APROVACOES

A solicitacdo de compra e/ou servi¢co deve ser entregue personalizada (caso ndo houver
carimbo devera ser digitado o nome e o n°® do SIAPE) e estar devidamente assinada
pelo solicitante, pelo responséavel pelo Setor (caso exista) ou coordenador do curso e
pelo Diretor correspondente (Ensino, Pesquisa e Inovacao, Extensdo, Administracao e

Planejamento, Desenvolvimento Institucional, Gestdo de Pessoas, etc.).
14. ORCAMENTO PROVENIENTE

Deve ser indicado que o orcamento provem do “IFRS Campus ,

mais especificamente, de algum projeto ou programa do Campus.
15. APROVAC;AO ORCAMENTARIA FEITA PELO DAP

As solicitacdes deverdo ser analisadas pelo Diretor de Administracdo e

Planejamento para verificar a procedéncia desta e a existéncia de recursos.
16. APROVACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

- Devera ser entregue uma via impressa e assinada da solicitacdo de compra
e/lou servico no Setor de Compras e Licitagbes, bem como via e-mail
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul

Rua General Osorio, 348 | Centro | Bento Gongalves — RS | 95700-000
Fone: 54 3449-3333 | www.ifrs.edu.br | licitacao@ifrs.edu.br




Ministério da Educacao
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul

(licitacao@.............. ifrs.edu.br). O solicitante recebera um protocolo com o numero da

solicitacdo que podera ser utilizado posteriormente para acompanhamento do processo
de compra.

17. ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

A responsabilidade pela elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico
€ da Unidade Requisitante (Art. 7°, § 2°, | da Lei n° 8.666/1993 e Art. 99, | do Decreto
n° 5.450/2005).

17.1. Termo de Referéncia

E o documento da fase interna do pregdo, em que o requisitante esclarece aquilo
que realmente precisa, trazendo a definicdo do objeto “de forma precisa, suficiente e
clara, vedadas especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias,
limitem ou frustrem a competicdo ou sua realizagao” (Decreto n® 5.450/05, Art. 9°, Inciso
), além dos demais elementos necessarios a sua perfeita contratacéo e execucao.

O Termo de Referéncia devera ser utilizado em todo e qualquer processo
aguisitivo na modalidade de pregéo, quer seja na sua forma presencial ou eletronica,
pois é peca imprescindivel ao processo, cabendo ao Orgdo Requisitante & elaboracéo
do termo.

A semelhanca do Projeto Basico, o Termo de Referéncia deve conter todos os
elementos e informacfes necessérias a sele¢cdo do contratado e a execucao fiel do
objeto da licitagdo. Qualquer que seja a designagdo, é fundamental que a
Administragdo disponha de um instrumento que concentre todas as informagdes
necessarias a fiel execucéo do objeto da licitagéo.
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O Acérdédo TCU n° 827/2007 — Plenéario chama a atencdo ao Orgdo Requisitante
a abster-se “de utilizar, ao elaborar o projeto basico, especificagdes contidas em
propostas apresentadas por empresa interessada, sob pena de possivel caracterizacao
de direcionamento da contratacédo, devendo preparar o mencionado projeto com base
em suas reais necessidades, devidamente justificadas por estudos técnicos, conforme
previsto no Art. 6°, Inciso IX, da Lei n® 8.666/93”.
% Para CONTRATACAO DE SERVICOS (continuados ou n&o), observar IN
02/2008 — SLTI/MP (com alteracdes), em especial os Art. 14 e Art. 15.
< Para CONTRATACAO DE SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO,
observar IN 04/2010 — SLTI/MP, em especial os Art. 9 e Art. 19.

17.2. Projeto Bésico

De acordo com a Lei n° 8.666/93, Art. 6° Inciso IX, Projeto Basico € o “conjunto de
elementos necesséarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar a obra ou servi¢co, ou complexo de obras ou servigos objeto da licitacao,
elaborado com base nas indicacBes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem
a viabilidade técnica e o0 adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execugdo...”. O Projeto Basico deve conter os seguintes
elementos:

a) desenvolvimento da solucédo escolhida de forma a fornecer visdo global da
obra e identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

b) solucdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma
a minimizar a necessidade de reformulacdo ou de variantes durante as fases de
elaboracao do projeto executivo e de realizagcéo das obras e montagem,;

c) identificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e
equipamentos a incorporar a obra, bem como suas especificacdes que assegurem 0s
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melhores resultados para o empreendimento, sem frustrar o carater competitivo para a
sua execucao;

d) informagBes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos,
instalacbes provisoérias e condicdes organizacionais para a obra, sem frustrar o
carater competitivo para a sua execucao;

e) subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra,
compreendendo a sua programacdo, a estratégia de suprimentos, as normas de
fiscalizacdo e outros dados necesséarios em cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos
de servicos e fornecimentos propriamente avaliados.

O Decreto n° 3.555/00, em seu Art. 8° afirma que “a fase preparatoria do pregéo
observara as seguintes regras:

| -a definicdo do objeto deverd ser precisa, suficiente e clara, vedadas
especificacdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem
a competicdo ou a realizacdo do fornecimento, devendo estar refletida no termo de
referéncia;

Il - o termo de referéncia é o documento que devera conter elementos capazes
de propiciar a avaliacdo do custo pela Administracdo, diante de orcamento detalhado,
considerando os precos praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a estratégia
de suprimento e o prazo de execucéo do contrato;

lll - a autoridade competente ou, por delegacdo de competéncia, o ordenador de
despesa ou, ainda, o agente encarregado da compra no ambito da Administracao,
deveré:

a) definir o objeto do certame e o seu valor estimado em planilhas, de forma clara,
concisa e objetiva, de acordo com termo de referéncia elaborado pelo requisitante, em
conjunto com a area de compras, obedecidas as especifica¢cdes praticadas no mercado;

b) justificar a necessidade da aquisicao;
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c) estabelecer os critérios de aceitacdo das propostas, as exigéncias de
habilitacdo, as san¢des administrativas aplicaveis por inadimplemento e as clausulas do
contrato, inclusive com fixacdo dos prazos e das demais condicbes essenciais para o
fornecimento; e

d) designar, dentre os servidores do 6rgao ou da entidade promotora da licitacao,
0 pregoeiro responsavel pelos trabalhos do pregao e a sua equipe de apoio; [...]".

Marcal Justen Filho afirma que o Projeto Basico “representa uma projecéo
detalhada da futura contratacéo, abordando todos os angulos de possivel repercussao
para a Administracdo em que deverdo ser abordadas as questbes técnicas, as
financeiras, os prazos e os reflexos ambientais”. Ainda, “o projeto basico deve
evidenciar que os custos sao compativeis com as disponibilidades financeiras; que
todas as solucdes técnicas possiveis foram cogitadas, selecionando-se a mais
conveniente; que os prazos para a execucao foram calculados; que os reflexos sobre
0 meio ambiente foram sopesados, etc”.

O Projeto Basico é peca importante para orientar a realizacdo de todos os
procedimentos administrativos do processo de compras e contratacdo. Em qualquer
licitacdo de obras ou servicos, se 0 projeto basico for falho ou incompleto, a licitagéo
estara viciada e a contratacdo ndo atendera aos objetivos da Administracao.

Ainda, “o projeto basico deve evidenciar que os custos sdo compativeis com as
disponibilidades financeiras; que todas as solugbes técnicas possiveis foram
cogitadas, selecionando-se a mais conveniente; que 0s prazos para a execucgao foram
calculados; que os reflexos sobre o meio ambiente foram sopesados, etc” (Margal
Justen Filho).

A lei 8.666/93, em seu Art. 40°, § 2°, Inciso |, estabelece que o Projeto Basico
deve estar anexado ao edital, dele sendo parte integrante, e deve ser elaborado
segundo as exigéncias contidas na LLC. Ele deve ser aprovado pela autoridade
competente para que as obras e o0s servicos sejam licitados, conforme Art. 7°, 82°,
Inciso | da Lei n° 8.666/93.
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O Projeto Basico também € obrigatdrio, no que couber, para contratacdes diretas
por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo (orientacdo do TCU). No caso de licitagdo
para Registro de Precos, a elaboracdo do Projeto Basico € justificada no Decreto n°
7.892/13, Art. 5° “Cabera ao 6rgao gerenciador a préatica de todos os atos de controle
e administracdo do Sistema de Registro de Precos, e ainda o seguinte: (...)

V - confirmar junto aos 6rgdos participantes a sua concordancia com o objeto a

ser licitado, inclusive quanto aos quantitativos e termo de referéncia ou projeto basico;

“Art. 6° O érgao participante sera responsavel pela manifestacéo de interesse em
participar do registro de precos, providenciando o encaminhamento ao 0rgao
gerenciador de sua estimativa de consumo, local de entrega e, quando couber,
cronograma de contratacdo e respectivas especificagcdes ou termo de referéncia ou
projeto basico, nos termos da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e da Lei n° 10.520,

de 17 de julho de 2002, adequado ao registro de precos do qual pretende fazer parte

(..)"

17.3. Elementos do Projeto Basico e do Termo de Referéncia

Para cumprir suas funcdes legais e administrativas, o Projeto Basico e o Termo de
Referéncia deverdo apresentar, conforme o caso, 0s seguintes elementos:

a) Necessidade

b) Definicdo do Objeto

c) Justificativa

d) Especificacao do objeto

e) Responsabilidade das partes

f) Estimativa de custos (pesquisa de mercado)

g) Cronograma fisico-financeiro

h) Condi¢bes de recebimento
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i) Critérios de selecao da proposta
j) Regime de execucéo

k) Prazo de execugao

[) Sancgdes

m) Procedimentos de gerenciamento e fiscalizacao

17.3.1. Necessidade

A necessidade € a demanda que precisa ser resolvida pela Administracao e que
inicia o processo de contratacao publica.

A requisicao serve para materializar e apontar a demanda e ndo para descrever
0 objeto (a solucdo). Se ela conseguir cumprir bem as duas missdes, excelente. A
identificacdo da necessidade € o ato de levantamento real ou potencial de uma
demanda.

E indispensavel, para a adequada configuracio da necessidade, conhecer todas
as peculiaridades e detalhes que envolvem a demanda, ouvir as pessoas envolvidas,
enfim preparar uma espécie de briefing (instrucées).

O erro na identificacdo da necessidade ocasiona sérios problemas na definicao
do objeto, jA que € o objeto (solucdo) que deve se ajustar a necessidade e nado a

necessidade se ajustar ao objeto.

17.3.2. Defini¢cdo do Objeto

O objeto € a solucdo para a demanda. Para toda demanda (ou necessidade) deve
haver, pelo menos, uma solugdo. O objeto se expressa na ideia de um encargo que
alguém terd que cumprir como condi¢do para que a necessidade possa ser satisfeita.
Na definicdo do objeto, devem ser observadas as seguintes condic¢des:

I. Adequacéo técnica a necessidade
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II. Preservacdo da competitividade
lll.  Economicidade

E preciso encontrar a medida exata entre essas trés condicdes.

Na definicdo do objeto é proibido estabelecer exigéncias excessivas,
insuficientes, desnecessarias e imprecisas. Excessiva € a exigéncia que vai além do
necessario para garantir o cumprimento do objeto (satisfacdo da necessidade). No Art.
40°, Inciso | da Lei n° 8.666/93, “objeto da licitagdo, em descrigdo sucinta e clara”, e no
Art. 3°, Inciso Il da Lei n® 10.520/02 “a definicdo do objeto devera ser precisa, suficiente
e clara, vedadas especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias,

limitem a competicao”.

17.3.2.1. Parcelamento dos Servigos

Na LLC, no Art. 15° “As compras, sempre que possivel, deverdo: (...) IV - ser
subdivididas em tantas parcelas quantas necessarias para aproveitar as peculiaridades
do mercado, visando economicidade”. E no Art. 23° (...) § 1° As obras, servicos e
compras efetuadas pela Administracdo seréo divididas em tantas parcelas quantas se
comprovarem técnica e economicamente viaveis, procedendo-se a licitacdo com vistas
ao melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado e a ampliacdo da
competitividade sem perda da economia de escala”.

A divisdo do objeto permite promover licitacdo (ou adjudicagéo) independente
para cada um dos itens. Torna-se possivel o estabelecimento de exigéncias de
habilitacdo e de avaliagdo da proposta técnica especificas para cada item. Como
vantagem, tem-se a participacdo de empresas médias e pequenas no certame, com
aumento da competitividade e possibilidade de reducao de precos.

Vantagens do parcelamento dos servigos:

e Possibilita a participacdo de empresas especialistas, reduzindo-se preco e
aumentando-se qualidade;
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e A reducdo do risco estratégico e de seguranca para a Administracdo, que nao
dependera, como antes, de uma UuUnica empresa para dar andamento as
atividades do setor de informética, no caso.

Para o parcelamento dos servicos, faz-se necesséario o fortalecimento da
capacidade gerencial da Administracdo (recursos humanos, materiais e processos de
trabalho). A Sumula do TCU n°® 247 afirma que “é obrigatéria a admissado da
adjudicacdo por item e ndo por preco global, nos editais das licitacbes para a
contratacao de obras, servigos, compras e alienacdes, cujo objeto seja divisivel, desde
gue ndo haja prejuizo para o conjunto ou complexo ou perda de economia de escala,
tendo em vista o objetivo de propiciar a ampla participacéo de licitantes que, embora
nao dispondo de capacidade para a execugao, fornecimento ou aquisicdo da totalidade
do objeto, possam fazé-lo com relacdo a itens ou unidades autbnomas, devendo as
exigéncias de habilitacdo adequar-se a essa divisibilidade.

Em observancia ao principio da segregacdo de funcdes, o érgdo nao podera
contratar 0 mesmo prestador para realizar servicos de execucao e fiscalizacao relativos
ao mesmo objeto.

Regra a ser seguida para parcelamento do servico: desmembrar o objeto de
modo a garantir a ampliagdo da competitividade no mercado, sem perda da economia
de escala.

llegalidades:

e Fracionamento para adotar modalidade de licitagio menos rigorosa ou para
enquadrar as parcelas nos limites de dispensa previstos na lei;

e Reunido de objetos que poderiam ser licitados separadamente em uma Unica
licitacdo, acarretando a reducdo do numero de licitantes, ferindo a competicdo do
certame e, por conseguinte, a escolha da melhor proposta (direcionamento para

grandes empresas).
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17.3.3. Justificativa

A definicdo do objeto deve ser sempre motivada. O que legitima as escolhas da
Administracdo em relacdo as especificacbes técnicas € a necessidade, ou seja,
exigéncias técnicas sdo legais se forem justificaveis de acordo com a necessidade. E

com base na necessidade que se sabe se a descricdo do objeto € ou ndo legal.

17.3.4. Especificacdo do Objeto

E preciso ter muito cuidado em relacdo a configuracdo das especificacbes
técnicas que individualizardo o objeto, a fim de evitar direcionamento ou restricao. Isso
acontecera quando apenas um ou poucos produtos/servicos puderem atender as
exigéncias da Administracdo, mesmo existindo inUmeras outras solucfes equivalentes.

O fato de haver restricdo a disputa ndo significa, necessariamente, que haja
ilegalidade. O que configura a ilegalidade néo € a restricdo em si, mas a existéncia de
uma ou mais exigéncias na descricdo do objeto que afastam interessados e néo se
justificam em razéo da necessidade.

E para se definir e descrever adequadamente o objeto e garantir a adequada
satisfacdo da necessidade, é indispensavel conhecer a realidade do mercado e as
solugcbes que ele possibilita. Havera casos em que ndo sera possivel recorrer as
especificacdes padrbes usualmente adotadas no mercado, diante de uma especifica

necessidade.

17.3.4.1. Qualidade

O decreto n° 5.450/05, em seu Art. 2°, §1° afirma que “consideram-se bens e
servicos comuns, aqueles cujos padrbes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacdes usuais do mercado”.
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O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera conter a metodologia de
avaliacdo da qualidade e aceite dos servicos executados, e o Acordo de Niveis de
Servigcos também devera prever os procedimentos de fiscalizagcdo e de gestdo da
qualidade do servico, especificando-se os indicadores e instrumentos de medi¢cao que
serdo adotados pelo 6rgédo ou entidade contratante; além das respectivas adequacdes

de pagamento pelo ndo atendimento das metas estabelecidas.

17.3.4.2 Amostra

E preciso definir ser havera necessidade de apresentacdo de amostras pelos
licitantes, definindo-se quando, onde e como as amostras serdo apresentadas e
avaliadas, pois a exigéncia de amostra ndo pode ser um elemento surpresa para o
licitante.

N&o viola a Lei 8.666/93 a exigéncia, na fase de classificacdo, de fornecimento
de amostras pelo licitante que estiver provisoriamente em primeiro lugar, a fim de que a
Administracédo possa, antes de adjudicar o objeto e celebrar o contrato, assegurar-se de
que o objeto proposto pelo licitante conforma-se de fato as exigéncias estabelecidas no
edital. (Acérdao n° 1233/2002 — Plenario).

A exigéncia de apresentacdo de amostra aos trés primeiros colocados apoés a
classificacdo provisoria das propostas ndo parece razoavel. A razoabilidade é hoje
principio consagrado na administracdo e sua aplicacdo no procedimento licitatrio
impbe ao gestor publico que somente imponha 6nus aos licitantes que se mostrarem
adequados ao fim a que se destinam, sejam necessarios ao atingimento do interesse
publico, dentro de uma relacédo de proporcionalidade apropriada. (Acérddo n° 0808-
25/2003 — Plenario).

17.3.4.3 Sustentabilidade
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A Instrucdo Normativa n° 01/2010 define a exigéncia de sustentabilidade

ambiental nas especificacdes:

Art. 1° Nos termos do Art. 3° da Lei n® 8.666/93, de 21 de junho de 1993, as
especificacbes para a aquisicdo de bens, contratacdo de servicos e obras por
parte dos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal direta, autarquica
e fundacional deverdo conter critérios de sustentabilidade ambiental,
considerando os processos de extracao ou fabricacao, utilizacéo e descarte dos
produtos e matérias-primas.

Art. 2° Para o cumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa, o
instrumento convocatério devera formular as exigéncias de natureza ambiental
de forma a néo frustrar a competitividade.

Art. 3° Nas licitagdes que utilizem como critério de julgamento o tipo melhor
técnica ou técnica e preco, deverdo ser estabelecidos no edital critérios
objetivos de sustentabilidade ambiental para a avaliacdo e classificacdo das
propostas.

17.3.5. Responsabilidade das Partes

O Projeto Basico e o Termo de Referéncia deverdo especificar as prestacées
que incumbem a cada parte e, além disso, todos os deveres, ainda que acessorios. Em
especial, aqueles especificos ao objeto, que ndo integram normalmente o regime
juridico dos contratos administrativos, que s6 se aplicardo se previamente

estabelecidos.

17.3.6. Estimativa de Custos (pesquisa de mercado)

Para que se possa iniciar a pesquisa de preco € indispensavel que todas as
especificacdes do objeto tenham sido reunidas. A pesquisa deve ser materializada no
processo, com base nos orgcamentos obtidos junto aos fornecedores, documentos ou
informacdes apuradas pelo préprio servidor, em decorréncia de consultas realizadas
nos sites, banco de dados, licitagdes realizadas, etc.

Os objetivos da pesquisa de mercado sao:

a) A estimativa da despesa a ser suportada;
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Viabilizar a fixacdo de preco maximo para a licitacéo;

Apontar indicio de preco inexequivel;

Possibilitar a escolha da modalidade nos procedimentos relativos a Lei n°
8.666/93,;

Viabilizar o atendimento das exigéncias relativas a publicidade legal no pregéao;
Subsidiar a anélise e o julgamento das propostas.

O que deve ser evitado na pesquisa de mercado:

Valer-se de pesquisa realizada num Unico fornecedor ou em poucos, quando
existirem varios;

Consultar sempre o mesmo fornecedor;

Fixar preco maximo com base em pesquisa incerta ou insegura;

Utilizar pesquisa feita em época passada;

Adotar pesquisa com base na descricdo genérica do objeto e ndo na descricdo
especifica.

O TCU orienta que se proceda a pesquisa de precos de mercado, com vistas a

verificagdo da compatibilidade dos valores oferecidos pelos licitantes, em atengéo ao
Art. 15, 81°, da Lei n® 8.666/93 (LLC).

17.3.7. Cronograma Fisico-Financeiro

O edital contera, de acordo com o Art. 40 da LLC:

XIV — Condi¢des de pagamento, prevendo:

Prazo de pagamento n&o superior a trinta dias, contado a partir da data final do
periodo de adimplemento de cada parcela;
Cronograma de desembolso maximo por periodo, em conformidade com a

disponibilidade de recursos financeiros;

XIII - Possibilidade de pagamento para custeio de instalacdo e mobilizagao.
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17.3.8. Condicdes de Recebimento

O recebimento de bens referentes a compras podera ser definitivo ou provisorio.

e Provisorio: a Administragdo Publica recebe provisoriamente o objeto para testes
necessarios a comprovacdo de sua qualidade, resisténcia, eficiéncia e
operatividade.

e Definitivo: apds verificacdo da qualidade e quantidade do material, a
Administracdo Publica recebe em carater permanente o objeto e o incorpora ao
seu patrimonio.

Art. 73 (LLC). Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:
| - em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacao,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias
da comunicacéo escrita do contratado;

b) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apds o
decurso do prazo de observacdo, ou vistoria que comprove a adequacédo do
objeto aos termos contratuais, observado o disposto no art. 69 desta Lei;

Il - em se tratando de compras ou de locacao de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificacdo da conformidade do material
com a especificagéo;

b) definitivamente, ap0s a verificagdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacao.

§ 1° Nos casos de aquisicdo de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-a

mediante termo circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.
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§ 2° O recebimento provisério ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela
solidez e seguranca da obra ou do servico, nem ético-profissional pela perfeita
execucao do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.
Art. 74 (LLC). Podera ser dispensado o recebimento provisorio nos seguintes casos:

| - géneros pereciveis e alimentacdo preparada;

Il - servigcos profissionais;

lll - obras e servicos de valor até o previsto no art. 23, inciso Il, alinea "a", desta
Lei, desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalaces sujeitos a
verificacdo de funcionamento e produtividade.

Paragrafo unico. Nos casos deste artigo, o recebimento sera feito mediante
recibo.
Art. 75. Salvo disposicdes em contrario constantes do edital, do convite ou de ato
normativo, 0s ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas oficiais

para a boa execuc¢éo do objeto do contrato correm por conta do contratado.

17.3.9. Pagamento por Resultados

A IN SLTI/MP n° 04/2010, em seu Art. 15 afirma “A Estratégia da Contratacao,
elaborada a partir da Analise de Viabilidade da Contratacdo, compreende as seguintes
tarefas:

[l — indicagdo, pela Equipe de Planejamento da Contratagcdo, dos termos contratuais,
observado o disposto nos 881° e 2° deste artigo, sem prejuizo do estabelecimento na
Lei n°® 8.666/93, relaivos a:
a) Fixacdo de procedimentos e de critérios de mensuragéao dos servigos prestados,
abrangendo métricas, indicadores e valores;
b) DefinicAo de metodologia de avaliacdo da adequacdo as especificacdes

funcionais e da qualidade dos servicos; (...)
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e) Forma de pagamento, que devera ser efetuado em funcdo dos resultados
obtidos. (...)
8 2° A afericdo de esforco por meio da métrica homens-hora apenas podera ser
utilizada mediante justificativa sempre vinculada a entrega de produtos de acordo com
prazos e qualidade previamente definidos.
§ 3° E vedado contratar por postos de trabalho alocados, salvo, excepcionalmente,
mediante justificativa devidamente fundamentada. Neste caso, € obrigatéria a
comprovacao de resultados compativeis com o posto previamente definido”.
Ja a IN SLTI/MP n° 02/2008 gue trata da contratacdo de servicos continuados e
nao continuados, afirma que o pagamento é feito através do resultado obtido com o
servigo. A Nota Técnica n° 1 — Sefti/TCU corrobora essa afirmacéo:
“lll — Modelo de prestacédo dos servicos, o qual deve conter a descricdo geral de como
0S servicos serdo executados e remunerados de modo a alcancar os resultados
definidos (e.g. por conjunto de produtos entregues em um determinado més), sendo
preferencial a execucdo indireta com remuneracdo com base na medicdo por
resultados, ou justificada nos autos a impossibilidade de sua adoc¢éo (CF, Art. 37, caput,
Lei n°® 8.666/93, Art. 6° incisos VIl e IX, alineas “a” a “e”, Decreto n°® 2.271, Art. 3°

§19

17.3.10. Critérios de Selecao da Proposta

Art. 44. No julgamento das propostas, a Comissao levara em consideracdo 0s
critérios objetivos definidos no edital ou convite, os quais ndo devem contrariar as
normas e principios estabelecidos por esta Lei.

Art. 45. O julgamento das propostas sera objetivo, devendo a Comisséo de licitacéo
ou o responsavel pelo convite realiza-lo em conformidade com os tipos de licitacdo, os

critérios previamente estabelecidos no ato convocatério e de acordo com os fatores

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Rua General Osorio, 348 | Centro | Bento Gongalves — RS | 95700-000
Fone: 54 3449-3333 | www.ifrs.edu.br | licitacao@ifrs.edu.br




Ministério da Educacao
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul

exclusivamente nele referidos, de maneira a possibilitar sua afericdo pelos licitantes e
pelos 6rgaos de controle.

§ 1° Para os efeitos deste artigo, constituem tipos de licitacdo, exceto na
modalidade concurso:

| - a de menor preco - quando o critério de selecdo da proposta mais vantajosa para
a Administracdo determinar que sera vencedor o licitante que apresentar a proposta de
acordo com as especificacdes do edital ou convite e ofertar 0 menor preco;

Il - a de melhor técnica;

lIl - a de técnica e preco.

IV - a de maior lance ou oferta - nos casos de alienacdo de bens ou concesséo de

direito real de uso.

17.3.11. Regime de Execucéo

Deve-se verificar o0 melhor regime de execugao, conforme Art. 6°, VIII, da LLC: (...)

VIII - Execucdo indireta - a que o 6rgdo ou entidade contrata com terceiros sob
qualquer dos seguintes regimes:

a) empreitada por preco global - quando se contrata a execucdo da obra ou do
Servigo por preco certo e total,

b) empreitada por preco unitario - quando se contrata a execucdo da obra ou do
servico por preco certo de unidades determinadas; (...)

d) tarefa - quando se ajusta méo-de-obra para pequenos trabalhos por preco certo,
com ou sem fornecimento de materiais;

e) empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua
integralidade, compreendendo todas as etapas das obras, servicos e instalacbes
necessarias, sob inteira responsabilidade da contratada até a sua entrega ao
contratante em condi¢cdes de entrada em operacéo, atendidos os requisitos técnicos e
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legais para sua utilizacdo em condices de seguranca estrutural e operacional e com as

caracteristicas adequadas as finalidades para que foi contratada.

17.3.12. Prazo de Execucao

O Projeto Béasico e o termo de referéncia definem os prazos de execucdo das
prestacdes que incumbem as partes. As regras variardo conforme as circunstancias.
Poderao considerar-se como distintos os momentos da conclusdo, da entrega,

da observacéo e do recebimento definitivo.

17.3.13. Sanc¢des

A previsao contratual estarda no modelo de gestdo. A execucdo do contrato devera
ser acompanhada por um representante da Administracdo especialmente designado.
Ele anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucédo do
contrato, determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos
observados. Entdo, aplicar as sanc¢fes, é necessario o registro de ocorréncias (LLC,

Art. 67, 8§ 1°). S&o tipos de sancdes:

e Adverténcia (LLC, Art. 87, I)

e Multa (prevista no edital ou no contrato — LLC, Art. 87, 1I)

e Suspensao temporaria (€2 anos — LLC, Art. 87, Ill)

e Inidoneidade (= 2 anos — LLC, Art. 87, IV. SO pode ser aplicada por Ministro de

Estado, Secretario Estadual ou Municipal)

As sancgdes previstas nos incisos I, Il e IV poderéo ser aplicadas juntamente com
a do inciso IlI, facultada a defesa prévia do interessado, no respectivo processo, no
prazo de cinco dias Uteis. Quem instrui as sancdes é a area administrativa.
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul

Rua General Osorio, 348 | Centro | Bento Gongalves — RS | 95700-000
Fone: 54 3449-3333 | www.ifrs.edu.br | licitacao@ifrs.edu.br




Ministério da Educacao
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul

De acordo com a Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 04/2010, Art. 15, a

administracdo deve deixar explicito em seu Projeto Basico ou Termo de Referéncia:

h) definicdo clara e detalhada das san¢Oes administrativas, de acordo com os arts. 86,
87 e 88 da Lei n° 8.666/93, juntamente com o art. 72 da Lei n°® 10.520/02, observando:

1.
2.

Vinculacédo aos termos contratuais;

Proporcionalidade das sancbes previstas ao grau do prejuizo causado pelo
descumprimento das respectivas obrigacoes;

As situacbes em que adverténcias ou multas serdo aplicadas, com seus
percentuais correspondentes, que obedecerdo uma escala gradual para as
sangdes recorrentes;

As situacdes em que o contrato sera rescindido por parte da Administracdo
devido ao n&do atendimento de termos contratuais, da recorréncia de aplicacéo
de multas ou outros motivos;

As situacdes em que a contratada tera suspensa a participacdo em licitacdes e
impedimento para contratar com a Administracao; e

As situacdes em que a contratada sera declarada inidénea para licitar ou

contratar com a administracdo, conforme previsto em Lei.

17.3.14. GARANTIAS CONTRATUAIS

A Lei n°® 8.666/93, art. 6°, VI, define Seguro-Garantia como “o seguro que garante

o fiel cumprimento das obrigac6es assumidas por empresas em licitacdes e contratos”.

A contratada tera responsabilidade pelos:

- defeitos (Lei n° 8.666/93, art. 69);
- danos (Lei n°® 8.666/93, art. 70);

- testes exigidos pelas normas ((Lei n® 8.666/93, art. 75).
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Alguns artigos da Lei n° 8.666/93 sobre Garantias Contratuais:

Art. 56 — A critério da autoridade competente, em cada caso, e desde que
prevista no instrumento convocatorio, poderd ser exigida prestacdo de garantia nas
contratacdes de obras, servicos e compras.

Art. 87, 81° - Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além
da perda desta, respondera o contratado pela sua diferenca, que sera descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administragéo ou cobrada judicialmente.

Art. 69 — O contratado € obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo ou de materiais
empregados.

Art. 70 — O contratado é responsavel pelos danos causados diretamente a
Administracdo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execucdo do
contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o
acompanhamento pelo érgao interessado.

Art. 75 — Salvo disposicBes em contrario constantes do edital, do convite ou de
ato normativo, 0s ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas oficiais
para a boa execucéo do objeto do contrato correm por conta do contratado.

Art. 80 — A rescisao [...] acarreta as seguintes consequéncias, sem prejuizo das
sancdes previstas nesta Lei:
| — assunc¢éo imediata do objeto do contrato, no estado e local em que se encontrar, por
ato proprio da Administracao;

Il — ocupacdo e utilizagdo do local, instalagdes, equipamentos, material e pessoal
empregados na execucdo do contrato, necessarios a sua continuidade, na forma do
inciso V do Art. 58 desta Lei.
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Art. 66 — O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com
as clausulas avencadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma pelas
consequéncias de sua inexecucdao total ou parcial.

Decreto n°® 2.271/97, Art. 6° - A Administracao indicara um gestor do contrato,
que sera responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da sua execucao,
procedento ao registro das ocorréncias e adotando as providéncias necessarias ao seu

fiel cumprimento, tendo por parametro os resultados previstos no contrato.

17.3.15. Procedimento de Gerenciamento e Fiscalizacéo

1. Definicdo da forma de execucdo dos servicos, sendo preferencial a execucéo
indireta com medicdo por resultados, ou justificada nos autos a impossibilidade
de sua adocédo. (Decreto n°® 2.271/97, art. 3°, § 1°);

2. Definicdo de quais setores do ente participardo na execucdo da fiscalizacao do
contrato, e a responsabilidade de cada um deles. (Lei n® 8.666/93, art. 67);

3. Protocolo de interagcédo entre contratante e contratada, com relacdo aos eventos
possiveis de ocorrer no contrato. (Lei n® 8.666/93, art. 6°, I1X, “e”);

4. Procedimentos para mensuracao, faturamento e pagamento dos servigos
prestados. (Lei n® 8.666/93, art. 6°, IX, “e”);

5. Definicdo do método para quantificar o volume de servicos demandados, para
fins de comparagao e controle. (Lei n° 8.666/93, art. 6°, I1X, “e” c/c Decreto n°
2.271/97, art. 3°, 81° c/c Acordao n° 786/06 — TCU — Plenario, itens 9.4.3.1 e
9.4.3.2);

6. Definicho do método de avaliagdo da adequacdo as especificacbes e da

qualidade dos servi¢cos, com vistas a aceitagdo e pagamento, cujos critérios
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devem abranger métricas, indicadores e valores aceitaveis. (Lei n° 8.666/93, art.
6°, IX, “e” c/c Acordao n°® 786/06 — TCU — Plenario, itens 9.4.3.1 e 9.4.3.3);
Modelo do instrumento que sera utilizado no controle dos servigos solicitados e
recebidos;

Lista de verificagdo que permita identificar se todas as obrigagdes do contratado
foram cumpridas antes do ateste do servico;

Regras para aplicacdo das penalidades, observando o0s principios da

proporcionalidade, da razoabilidade e da prudéncia;

10.Garantias contratuais necessarias. (Lei n° 8.666/93, art. 55, VI).

ONDE OCORREM A MAIORIA DAS FALHAS?

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Na identificacdo das necessidades (demanda), pois falta detalhamento e clareza;
Na definicdo e especificacéo do objeto;

Na definicdo do Modelo de Execucédo do Contrato;

Na definicdo do Modelo de Gestédo do Contrato;

Na definicdo das regras da disputa (edital);

Na execucédo do objeto.

Sao partes integrantes deste manual os modelos:

- Modelo de Solicitacdo de compra e/ou servigo

- Modelo de planilha de cotac&o de precos — Comprasnet

- Modelo de solicitacdo de orcamento

- Modelo de planilha de cotac&o de precos - sites
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- Modelo de planilha de cotag&o de precos - telefone
- Modelo de mapa de precos — pre¢co médio

- Modelo de termo de referéncia.
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- Decreto n°® 2.271/97 — Disp8e sobre a contratacdo de servicos pela Administracéao
Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias

- Acérdaos do TCU

- Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 42 edi¢ao, 2012.

- Manual TCU — 42 Ed., 2010.
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JUSTEN FILHO, Marcal. Comentarios a Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos.
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