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MANUAL DE COMPRAS

ESCLARECIMENTO

Este manual visa orientar os setores no ambito do IFRS — Campus Porto Alegre acerca
dos procedimentos de compras da Institui¢do, esclarecer questdes bdsicas relacionadas ao
assunto e estabelecer regras e diretrizes.

Definir normas para solicitacdo de compras de materiais e servicos, visando a
dinamizagdo do processo, a racionalizacio dos trimites, a eficdcia das aquisi¢des e atender as
orientacdes da Controladoria Geral da Unido e do Tribunal de Contas da Unido.

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE COMPRA OU SERVICO

E o documento — ANEXO I —, emitido pelo interessado, contemplando a justificativa
da aquisicdo, a especificagdo do material ou servico, bem como o preco estimado,
encaminhado ao Setor de Compras.

E obrigacdo de cada solicitante verificar com antecedéncia a existéncia ou nio do
material no almoxarifado do campus, bem como constatar junto a diretoria administrativa a
necessidade de servigo (em caso de reparo de médquinas e equipamentos).

O Setor de Compras e Licitagdes abre, instrui e coordena a tramitacdo do processo
pelos setores envolvidos de acordo com as caracteristicas que determinardo o tipo de
aquisi¢do, que poderd ser: direta, isto €, por dispensa de licitagdo ou inexigibilidade, em casos
e condi¢des especificas, ou por licitagdo, em modalidade adequada.

Obs.: a) o procedimento de compra € realizado quando da inexisténcia do material no
Almoxarifado;

b) solicitacoes de servicos para manutencio predial sdo de competéncia exclusiva
da Diretoria de Administracao;

¢) solicitacoes de servicos para reparo em equipamentos de informatica sao de

competéncia exclusiva do Setor de Informatica.

COMO ELABORAR A SOLICITACAO DE COMPRA

O setor interessado, apds verificar a inexisténcia do material no Almoxarifado, deve
emitir a solicitagdo de compra/servico e encaminhd-la ao Setor de Compras e Licitagdes. Na
solicitacdo, o interessado solicita autorizacdo para aquisicdo do material de consumo,
equipamento, material permanente ou contratagdo de servigo, justificando sua necessidade e
indicando o valor estimado do gasto e ainda os seguintes elementos: codigo comprasnet,
especificacdo detalhada, padrido de desempenho, unidade de fornecimento, quantidade, preco
estimado e, ainda, se necessario: condi¢cdes de fornecimento, garantia, instalacio, acessorios
ou itens inclusos, etc.

Obs.: So serao aceitas solicitacoes que apresentarem estimativas de valores e que
tiverem pelo menos um orcamento anexado a solicitacio de compra.




Exemplos de especificacdo:

Material de consumo

Item

Codigo
Comprasnet

Descricdo

Unidade

Quantidade

Preco
Unitdrio

Preco
Total

01

379124

Cartucho toner impressora HP, tipo
cartucho original, referéncia
cartuicho 1 CB435A, cor preta,
referéncia impressora HP Laser
P1005.

Toner

10

R$ 63,00

630,00

R$

02

380869

Cloroférmio, aspecto fisico liquido,
incolor, férmula quimica CHCL3,
grau de pureza minimo de 99%,
caracteristica adicional reagente
P.A. ACS.

Litro

R$ 22,00

44,00

R$

Equipamento

Item

Cédigo
Comprasnet

Descricao

Unidade

Quantidade

Preco
Unitdrio

Preco

Total

01

294822

Microscopio estereoscopico, tipo
binocular, voltagem lampada 12 v
/ 10, tensdo 110/220, inclinagdo
45, capacidade zoom com
aumento de 20x até 40x,
caracteristicas  adicionais foco
macrométrico bilateral,

iluminacéo episcopica.

Unidade

05

R$

1.390,00 | 6.

R$
950,00

Servigo de Terceiros

Item

Cédigo
Comprasnet

Descricao

Unidade

Quantidade

Preco
Unitério

Preco
Total

01

Contratacdo de servico de coffee
break para o dia 08/10/2010, no turno
da tarde, durante o intervalo (30 min.,
aproximadamente) do evento XV
FORUM PARA MELHORIA DAS
BIBLIOTECAS ESCOLARES, num
total de 120 (cento e vinte) coffees,
composto de café preto, refrigerante,
suco, salgadinhos, bolachas.

Obs.: deverd ser fornecido o material
necessdrio para o consumo, tal como
recipientes para servir, bandejas,
copos plasticos e guardanapos.

Servico

120

R$ 9,00

R$
1.080,00

Manuten¢ao de Equipamento e Material Permanente (servico e pecas)
Servico de Manutengdo

Item

Cédigo
Comprasnet

Descricdo

Unidade

Quantidade

Preco
Unitdrio

Preco
Total

01

Conserto de CPU DELL,
patrimoénio 347145 (Obs.: Driver de
CD nido funciona).

Servigo

R$ 300,00

R$
300,00

Obra

Item

Cédigo
Comprasnet

Descricao

Unidade

Quantidade

Preco
Unitdrio

Preco
Total

01

Servico de instalacdo de divisérias de
gesso acartonado com 14 de vidro

para isolamento na sala 217-A.

M2

13,50 m?
aproximada
mente

R$ 107,40

R$
1.449,9




Observacao:

1 - Nao indicar marca, nem modelo de um determinado fabricante; exceto quando, em
processo de contratacdo de manutencgdo corretiva ou preventiva, tratar-se da identificacio de
um equipamento do patrimdnio do instituto.

2 - Fazer um pedido para cada grupo de material (equipamento de informatica,
material de expediente, material laboratorial, material de manutencdo elétrica, hidraulica e
refrigeragdo, mobiliario, etc.), inclusive quando se tratar de servico de manutencdo de
equipamento e material permanente com reposicao de pecas

3 - A especificacdo completa do material ou servico com o padrdo de desempenho é
fundamental para que vocé receba exatamente o que necessita.

4 - Casos especiais relacionados a manutencao do prédio devem ser esclarecidos junto
a Coordenadoria Administrativa;

5 - Assuntos relacionados a recursos or¢amentdrios deverdo ser dirimidos junto ao
Departamento de Planejamento, Or¢camento e Financas.

6 - Todos os processos de solicitacdo de compra s6 serdo aceitos se estiverem
corretamente preenchidos, conforme as determinacdes trazidas pelo presente manual.

7 - A requisi¢do deve ser enviada, em caso de dispensa, com antecedéncia minima de
30 dias e nos casos de licitagdo e pregio, 60 dias.

DO PROCEDIMENTO PARA CONSULTA NO CODIGO
COMPRASNET

Para consultar o cédigo “comprasnet”o requerente deve acessar o sitio do portal de
compras do governo federal - www.comprasnet.gov.br - e a seqiiéncia abaixo:

1- Clicar em: Acesso livre > Catidlogo de Material.

(= ComprasNet - Windows Internet Explorer

Arquivo  Editar  Exibir  Faworitos  Ferramentas  Ajuda

£7 windows Live E % Movidades  Perfil  Emal  Fotos  Calendario M3M Compartihar

"

'5:? R'ﬁ |@C0mprasNet

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

COMPRASNET &=

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL S

|.. RVIGOS DO PORT .~ PUBLICACGES LEGISLACAD SIASG  SCP  FALECONDSCO AJUDA [Ay]|
O Sicafivzh .
; Pregiies »R DE LICITAGOES
Consuftas Phtualizacio 22/10/2010
Cotagéo Eletrinica 4
S R, S COMPRASNET
Sesséo Publica k

urso promovido pela SLTI pretende ampliar uso do e-PING

: Brazilia, 31/08/10) - Servidores de orgdos plblicos federais, estaduais & municipais qu
‘CREDENCIAMENTO informagdc e gestdc plbica e que tenham interesse em participar do cursc "Interg
“Faca seu credenciamento Igstitqcicpaig",. pramovido pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacd
para cbter login e senha & (SLTI/ME), tém até a proxima segunda-feira (6) para efetuar suas inscrigdes. Estdo zer
utilizar oz =ervicos aos
Fornecedores. - - = SLTI capacita gestores para licitacbes sustentiveis
Cligue E'ffIUI- Técnicos da Secretaria de Logistica & Tecneologia da Informacdo (SLTI) do Ministério d

gestorez & compradores de drgdos publicos de todas as regides do pais scbre as politis
na aquisigdc de produtos por meic das chamadas "licitagdes verdes".
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2- Descrever o material na caixa “Nome” e, apds, clicar em “Pesquisar’:
{= ComprasMet - Windows Internet Explorer

@@r - |§, hikkp: i, comprasnet.gow. brf

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

£7 windows Live |Bing E ot Movidades  Perfil  Emal  Fotos  Calendario MSM Compartilhar B
{} ﬁ'ﬁ' I @ Comprashet ] l
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COMPRASNET

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL

SERVICOS DO PORTAL  ACESSO LIVRE FIJI!LICA!;(-!ES LEGISLA;jﬂ SIASG SCP FALE CONOSCO = AJUDA IEI

# SISTEMA DE CATALOGACAQ DE MATERIAL - CATMAT

P Consulta Itens de Material

= Para pesquizar qualquer tipo de material, digite o nome ou parte do nome do item desejado e cliqgue no Botdo
"Pesguizar”, sem utilizar oz botdes de itens sustentaveis.

= Para pesquisar somente material SUSTENTAVEL, marque a opcdc "SIM” de Item Sustentdvel. Se desejar, digite
também o nome ou parte do nome do item e cligue no Botdo "Fesquisar”.

= Para pesquisar somente material NAO SUSTENTAVEL, marque a opcdc "NAC" de Item Sustentdvel. Gbrigatoriaments,
digite o nome ou parte do nome do item desejado e clique no Botdo "Pesquisar”.

Nome ||

Item Sustentavel [ |sim [nzo

Limpar Pesquisar Fechar

Exemplo:

& ComprasNet - Windows Internet Explorer
@@r v |g, hkp: J v, comprasnet. oy, brf

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

£ windows Live |Bing B - Movidades  Perfil  Email  Fotos  Calendario MW Compartilhar B
T (& Comprashist l I
E. Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao Destagques do Governe b |

COMPRASNET

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL

SERVICOS DO PORTAL| ACESSOLIVRE | PUBLICAGOES | LEGISLACAD = SIASG = SCP | FALE CONOSCO | AJUDA
%> SISTEMA DE CATALOGACAO DE MATERIAL - CATMAT

» Consulta Itens de Material

® Para pesquisar gqualguer tipe de material, digite o nome ou parte do nome do item desejado e cligue no Botdo
"Pe=zquisar”, =em utilizar o= botdes de itens sustentaveis.

" Para pesquisar somente material SUSTENTAVEL, marque a opcdo "SIM” de Item Sustentawvel. Se desejar, digite
também o nome ou parte do nome do item e clique no Botdc "Pesquisar”.

= Para pesquisar somente material MAO SUSTENTAVEL, marque a opcdo "NAC” de Item Sustentavel. Obrigatoriamente,
digite o nome ou parte do nome do item desejado e clique no Botdo "Pesquisar”.

Nome |papel japonés, gramatura 10

Item Sustentavel [|sim [ MNio

| Limpar Wil Pesquisar |l Fechar |




3- Verificar o codigo do material desejado ou, dentre as opgdes que aparecerem,
indicar o c6digo que mais se aproximar do material desejado.

(- ComprasNet - Windows Internet Explorer
@T‘.;r v | http:{fwww.comprasnet.gov brf

frquivo  Edtar Exbi  Favoritos  Feramentas  Ajuda

“

7 Windows Live 17 0
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COMPRAINET
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} Consulta Ttens de Material

' Palavra chave: papel japonés, gramatura 10

' Clique sobre o cadigo do item para ver suas unidades de fornecimento cadastradas e sua descricdo completa
' Clique no botdo ADICIONAR ITENS para salvar os itens selecionados para posterior visualizacéo.

" Pagina 1 de 1 (total de registros encontrados: 7)
Codigo Descricdo

288079 papel japonés, comprimento 46, larqura 61, gramatura 10, aplicacdo usa geral

297548  papel japenés, comprimente 100, largura 70, gramatura 40, aplicacdo restauracdo de obras raras

297351  papel japenés, comprimente 100, largura 70, gramatura 80, aplicacdo restauracdo de obras raras

305795 papel japonés, comprimente 91, larqura &1, gramatura 10, cor branca, aplicacdo reciclagem

= NN ™ § i ™

368083 papel japonés, comprimento 100, larqura 64, gramatura 40, aplicacao restauracdo de obras raras, mate

376776 papel japonés, comprimento 78, largura 51, gramatura 10

=]

383628 papel japonés, larqura 101,60, gramatura 16, cor branca, aplicacdo restauracdo de obras raras, tipo

|

[t
o | sdciar s ] timgr e |

v Se desejar refinar U3 pesquiza informe mais parametros abaixo & cligue em PESQUISAR NOVAMENTE.

Nome |papel Japonés, gramatura 10




4- Quando se tratar de servigo, conserto, manutencio, obra, evento, etc., indicar na
coluna “Descri¢c@o” da solicitagdo de compras/servigos:
- 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
solugio do problema do equipamento. E indispensavel informar o nimero de
patrimdnio;
- As medidas exatas ou aproximadas do objeto ou local, bem como a localizacio e
o tipo de servigo ou obra a ser realizada;
- O tipo de evento, informando a data, o horario e o local onde seré realizado, o
nimero de participantes e/ou convidados, o tempo de duracdo e demais
informagdes pertinentes.

Exemplos:
Item Codigo Descricao Unidade Quantidade Preco Preco
Comprasnet Unitario Total
01 Conserto de CPU — DELL, Servico 1 R$ R$ 300,00
patrimdnio 347145 (Obs.: Driver de 300,00
CD nio funciona).
Item Codigo Descricao Unidade Quantidade Preco Preco
Comprasnet Unitario Total
01 Servigo de instalag@o de divisdrias M2 13,50 m? R$ RS
de gesso acartonado com 13 de aproximadamente 107,40 1.449,90
vidro para isolamento na sala 217-
A.
Item Codigo Descricao Unidade Quantidade Preco Preco
Comprasnet Unitario Total
01 Contratacdo de servico de coffee | Servico 120 R$ 9,00 RS
break para o dia 08/10/2010, no 1.080,00

turno da tarde, durante o intervalo
(30 min., aproximadamente) do
evento XV  FORUM  PARA
MELHORIA DAS BIBLIOTECAS
ESCOLARES, num total de 120
(cento e vinte) coffees, composto de
café preto, refrigerante, suco,
salgadinhos, bolachas.

Obs.: devera ser fornecido o material
necessdrio para o consumo, tal como
recipientes para servir, bandejas,
copos plasticos e guardanapos.

DO PROCEDIMENTO DA COMPRA/SERVICO

O Setor de Licitagdes e Contratos fara o levantamento das propostas (orcamentos) e
montard o processo de dispensa ou o processo de licitacdo, conforme a modalidade.
Ap6s a emissdo do empenho, o Departamento de Planejamento, Or¢amento e Finangas
contatard o fornecedor para a entrega da mercadoria ou do servigco, enviando a este cdpia do
empenho, bem como encaminhard cépia do empenho e da Solicitacdo de Compra a Diretoria
Administrativa para aguardar o recebimento do servi¢o e da mercadoria, quando se tratar de
material de consumo; para o Setor de Patriménio, quando se tratar de equipamento
permanente, e, nos casos de manutencdo de equipamentos de informdtica, ao Setor de
Informatica.




POR ONDE ANDA O PROCESSO DE COMPRAS?

TRAMITE PROCESSUAL DE COMPRA POR DISPENSA DE

LICITACAO

* Dispensa de Licitag@o: até R$ 8.000,00

1. Interessado no pedido: confere auséncia do material pedido no estoque;

2. Interessado no pedido: elabora o pedido;

3. Interessado no pedido: encaminha a autorizacio ao Setor de Compras e Licitagdes;

4. Setor de Compras e LicitagGes: verifica a disponibilidade or¢amentéria junto ao

Setor Financeiro;

5. Setor de Compras e Licitagdes: instrui processo / abre processo;

6. Ordenador da despesa: autoriza a despesa;

7. Setor de Compras e Licitagdes: faz cotacdo de preco de, no minimo, trés empresas e
indica aquela que ofertou o bem ou servigo de menor preco;

8. Setor de Compras e Licitagdes: monta o processo e envia-o para parecer juridico;

9. Direcdo Geral: homologa o resultado da cotagéo ao fornecedor que ofertar o bem ou
Servico com menor preco;

10. Reitoria/Procurador: emite o parecer juridico e analisa o processo;

11. Setor Financeiro: emite a nota de empenho;

12. Setor Financeiro: envia a nota ao fornecedor e encaminha para o Setor de
Almoxarifado e/ou Patrimonio;

13. Setor Financeiro: remete e-mail ao setor de compras e ao requisitante, informando
que o material j& foi empenhado;

14. Almoxarifado: confere material com Nota de Empenho e recebe formalmente do
fornecedor o material e nota fiscal;

15. DCF: realiza pagamento do fornecedor, emitindo uma Ordem Bancéria, no valor
da Nota Fiscal;

16. Ordenador de despesa: autoriza pagamento da OB.

RECEBIMENTO DE MATERIAL E ATESTADO DE PRESTACAO
DE SERVICO

Todo material adquirido serd entregue no Almoxarifado, que deverd comunicar ao
Solicitante o recebimento, onde permanecerd a disposi¢do do interessado. No ato do
recebimento, serd observado se o material confere com as especificagdes juntadas ao processo
de compras, momento em que serd atestado o recebimento e, no caso de se tratar de
equipamento ou material permanente, o tombamento do mesmo junto ao Setor de Patrimonio.

Quando se tratar de equipamento que depende de instalacdo por parte do fornecedor, a
entrega serd feita diretamente ao Interessado, na presenca do coordenador do Patrimdnio,
servidor vinculado a essa coordenacdo, ou outro servidor designado pela Administracdo.
Depois de instalado e em perfeito funcionamento, ou a mercadoria entregue, o interessado
atesta a Nota Fiscal e a encaminha imediatamente ao Setor Financeiro, a fim de que seja
encaminhado o pagamento ao fornecedor.

Quando se tratar de servigo, a entrega serd feita diretamente ao Interessado, que, apds
a prestacio do mesmo nos padrées de qualidade e desempenho circunstanciados na
solicitacdo de servigo, atesta a Nota Fiscal de Servico e a encaminha imediatamente ao

Departamento de Financeiro, a fim de que seja encaminhado o pagamento ao fornecedor.




IMPORTANTE

Nenhum material pode ser recebido pelo interessado sem que antes tenha sido
entregue no Almoxarifado, de acordo com o Decreto Lei n° 200/64, Lei n® 4320/64, e normas
complementares em vigor. O descumprimento deste procedimento implica em
responsabilidades por parte de quem recebeu o material, pelo seu ressarcimento, caso o
mesmo ndo seja localizado para tombamento.

Alertamos para os casos em que o pedido € muito aquém do necessdrio. H4, ainda,
aqueles materiais que nem serdo utilizados. Tal atitude compromete o or¢camento, retarda o
desenvolvimento de vdrios procedimentos, toma um tempo desnecessdrio, custa dinheiro,
frustra a expectativa dos fornecedores e, o mais grave, denuncia a ingeréncia administrativa e
a negligéncia com a coisa ptiblica. Deste modo, ¢ PRIMORDIAL que antes de iniciarmos
uma solicitacao reflitamos sobre as seguintes perguntas:

a) O que estou pedindo nao tem no estoque do almoxarifado?

b) O que estou pedindo é realmente necessério para a execugdo da minha fungdo, com
eficiéncia, economicidade, prudéncia, legalidade e moralidade, tudo com o objetivo tnico de
atender o verdadeiro interesse publico?

¢) A quantidade do que estou pedindo estd correta, sem estar além ou aquém do que
necessito?

d) Estou tendo um verdadeiro cuidado com a coisa publica?

Caso a resposta para todas as perguntas seja positiva, fica demonstrado que o pedido
atende a todos os principios basicos da Administracdo Publica.

LEGISLACAO
As aquisi¢des realizadas pela Administragdo Publica, Direta, Indireta, Autdrquica e
Fundacional s@o normatizadas pelos documentos:

>Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993. Estabelece normas gerais sobre licitacdes e
contratos administrativos pertinentes a obras, servigos (inclusive de publicidade), compras,
alienacgdes e locagdes no ambito dos Poderes da Unifo, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios;

>Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constitui¢cdo Federal, modalidade
de licitacdo denominada pregio, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e dd outras
providéncias.




FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE COMPRAS/SERVIGOS

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
RI0 GRANDE DO SUL

ANEXO |

N°__ /2010

SETOR/DEPARTAMENTO:

Venho por meio deste solicitar a aquisi¢cdo dos materiais ou servigos, conforme tabela abaixo:

Item Cadigo
Comprasnet

Descrigédo

Unidade

Quantidade

Precgo
Unitario

Prego
Total

Justificativa para aquisicdo do material ou contratagao do servigo:

Porto Alegre,

de

de 20

Solicitante

De acordo com a compra

Carimbo e Assinatura

Carimbo e Assinatura




