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IMIANUAL DE SOLICITAGAO DE COMPRAS / SERVIGCOS
1) INTRODUCAO

A Secao de Licitagdo do Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais — Campus Barbacena, com
objetivo de orientar e padronizar os procedimentos de compras de materiais e contratagao de servicos,
apresenta este Manual de Licitagdo, que visa esclarecer aos solicitantes as questdes basicas relacionadas
ao processo licitatério, bem como estabelecer regras com intuito de dinamizar o processo, racionalizar os
tramites e garantir a eficiéncia e a eficacia das aquisicdes. E, dessa forma, cumprir as determinagdes legais
ao atender as orientagdes da Controladoria Geral da Unido e do Tribunal de Contas da Unido , evitando com
isso, a ocorréncia de irregularidades e desperdicio do dinheiro publico.

2) NOCOES GERAIS

Estabelece da Constituicdo Federal, o art. 37, inciso XXI, a obrigatoriedade de licitar para a
Administragcdo Publica, exigindo que a mesma contrate aqueles que reunam as condi¢des necessarias para
satisfagcdo do interesse publico, levando em consideracdo especialmente aspectos relacionados a
capacidade técnica e econémico-financeira da empresa licitante, a qualidade do produto e ao valor do
objeto.

O procedimento licitatério busca assegurar a todos os interessados igualdade de condi¢gdes no
fornecimento de bens, execugao de obras ou prestagdo de servigos para a Administragao Publica.

De acordo com a Lei 8666/93, a celebragdo de contratos com terceiros na Administracao Publica
deve ser necessariamente precedida de licitagdo, ressalvadas as hipoteses de dispensa e de inexigibilidade
- sendo estas, excegdes a regra.

* O QUE LICITAR ?

Compra de bens, execucdo de obras, prestacdo de servicos, alienagdes e locagdes, exceto nos
casos previstos na Lei no 8.666/1993, e alteragdes posteriores.

Algumas definicdes da Lei 8.666/93 (art. 6°):

a) Obra - toda construgao, reforma, fabricagéo, recuperagéo ou ampliagdo, realizada por execugéao direta ou
indireta;

b) Servigo - toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragao, tais
como: demoli¢cdo, conserto, instalagdo, montagem, operacdo, conservacdo, reparacdo, adaptagdo,
manutengéo, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

c) Compra - toda aquisigcdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente;
d) Alienagao - toda transferéncia de dominio de bens a terceiros.
*« COMO LICITAR?

Uma vez definido o que se quer contratar, € necessario estimar o valor total do objeto, mediante
realizagdo de pesquisa de mercado - ORCAMENTOS. Deve-se ainda verificar se ha previsdo de recursos
orcamentarios para o pagamento da despesa e se esta se encontra em conformidade com a Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Apods apuracao da estimativa, deve ser escolhida a modalidade de licitagdo adequada.

As contratagdes (compras / servigos) podem ocorrer de duas formas: por licitagdo ou por
contratacao direta:

a) Contratagao por licitagdo,em modalidade adequada de acordo com os critérios definidos em lei. Além
do leildo e do concurso, as demais modalidades de licitagdo admitidas s&o exclusivamente as seguintes :

e Concorréncia (a fase inicial € a habilitagdo);
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e Tomada de Precos;
e Convite;
e Pregdo: nao esta limitado a valores. (Maiores detalhes no artigo 23 da 8666).

b) Contratagdo direta ¢ aquela realizada sem licitagdo, em situagbes EXCEPCIONAIS, expressamente
previstas na lei n® 8.666/1993, conforme Art. 24 e 25.

DEVE-SE TER TOTAL CAUTELA AO SE DECIDIR PELA CONTRATACAO DIRETA, HAJA VISTA A LEI N°
8.666/1993 CONSIDERAR ILICITO PENAL DISPENSAR OU INEXIGIR LICITACAO FORA DAS
HIPOTESES CONSIDERADAS.

Licitar é regra.
Dispensar ou inexigir procedimento licitatério € excegéao.

3) PROCEDIMENTOS PARA ABERTURA DO PROCESSO LICITATORIO

A licitagdo sera iniciada com a abertura de processo administrativo, que contenha:

1) Solicitagdo expressa do setor interessado, que devera descrever de forma clara e minuciosa o material /
servigco a ser contratado, bem como justificar a necessidade de acordo com as finalidades e objetivos do IF,
sob pena de NAO ACEITACAO da solicitagdo (ANEXO | — MODELO DE SOLICITAGAO DE COMPRA
E/OU SERVIGOS);

2) aprovacado da autoridade competente para inicio do processo licitatério, devidamente motivada e
analisada sob a ¢tica da oportunidade, conveniéncia e relevancia para o interesse publico (ANEXO I);

3) elaboracao da especificagdo do objeto, de forma precisa, clara e sucinta, com base em Projeto Basico
ou em Termo de Referéncia:

& Projeto Basico : ¢ o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisgo
adequado, para caracterizar a contratagdo pretendida. E imprescindivel para realizacdo de
processo licitatorio. (ANEXO Il - MODELO DE PREVIA DO PROJETO BASICO)

Projeto Basico é obrigatério também, no que couber, nas contratacées diretas por dispensa ou
inexigibilidade de licitagcdo (Manual TCU).

Trata-se de documento prévio e obrigatério em todas as modalidades (EXCETO PREGAO).

Se o projeto basico for falho ou incompleto, os objetivos da Administragdo ndo serdo alcangados,
impossibilitando a ocorréncia da licitag&o..

& Termo de Referéncia: documento prévio e obrigatério nas licitagdes para contratacéo de bens e
servicos comuns, em caso de pregdo; ANEXO Il - MODELO DE PREVIA DO TERMO DE
REFERENCIA

O Termo de Referéncia sera elaborado pelo setor requisitante do objeto da licitagdo e aprovado por quem
autorizou a realizagdo do procedimento licitatorio.

4) Estimativa do valor da contratagédo, por comprovada pesquisa de mercado, através de no minimo trés
fornecedores do ramo correspondente ao objeto da licitagao;

5) Projeto Executivo: além do projeto basico, nas licitagcbes para contratagcdo de obras sera exigido
também a elaboragéo de projeto executivo.
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Projeto executivo é o conjunto de elementos necessarios e suficientes a realizagdo do empreendimento a
ser executado, com nivel maximo de detalhamento possivel de todas as etapas, devera ser elaborado por
profissional habilitado.

OBSERVAQAO: na falta de quaisquer dos documentos exigidos para "Abertura do Processo
Licitatério"”, a Secdo de Licitagcdo ndo dara prosseguimento ao processo, devolvendo-o ao setor
solicitante para as devidas adequacgoes.

3.1) SOLICITACAO DE COMPRA OU SERVICO (ANEXO I)

O responsavel pelo setor interessado, apds constatar a necessidade de aquisicdo de material ou
contratagdo de servico a fim de manter as condi¢cdes adequadas de atividade do setor, devera preencher a
solicitagao de compras/servicos — ANEXO I.

A solicitagdo de compras contempla:

e a especificagdo do material ou servigo (descrever de forma clara e minuciosa o material / servigo a
ser contratado);

e 0 valor estimado;
e a justificativa da aquisicdo, conforme PROCURADORIA JURIDICA;
e assinaturas do solicitante e do chefe imediato;
e e anuéncia do Diretor de Administragéo, apds analise da necessidade de aquisi¢ao do objeto.
Esta solicitacdo devera vir acompanhada do PROJETO BASICO ou TERMO DE REFERENCIA,
conforme o caso, e de no minimo 03 ORGCAMENTOS, caso contrario, sera devolvida ao setor interessado
para adequacgéo.

Solicitacao de Compra = ANEXO | + Projeto Bdsico/Termo de Referéncia + 03 orgamentos (no
minimo)

3.1.1) Como preencher a solicitacdo de compra?

Apés assinalar (X) no tipo de requisicdo (compra ou servi¢o), o interessado devera preencher o
cabecalho com as informacgdes do setor e do responsavel pela solicitagao.

Em seguida, preencher corretamente a_tabela de definicdo dos itens, conforme as orientacées
abaixo:

3.1.1.1) Do procedimento para consulta do Material no SIGA (obrigatorio para requisicoes de
materiais de consumo):

1 — Ap6s efetuar login no SIGA, clicar em Administracdo — Consultas — Material:
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€ - C' | [ sigaadm.ifsudestemg.edu.br

s - + f; ESTE E 0 BOTAO QUE
Menu Principal Pesquisar Matenllém
sgg"%lggfgﬁo Material PESQUISAR O Flemento Subelemento  ou CATMAT

SAIR iteggura MATERIAL 1 | ‘ I | ‘

Listar inativos? Estocavel?
D D erir Novo Material
Pagina: 12 + 4[1.15]de 16> »

CATHAT] Material [ #ivo | un |
COMUNTO GASTROSTOMIA. SILICONE OPACO, SERINGA, GUIA, BISTURI,
212087 ANESTASICO, CAMPO ESTERIL, 24 FR, GASTROSTOMIA ENDOSCOPICA S UN
PERCUTEMEA, TESOURA, ALCA FRIA DE ACO
REBITADOR MANUAL , TIPO TESOURA, APLICAGEC DE 4,0 ATE 6,2 MM | s UN
i REFERENCIA CIS-102.
| |arez20. TESOURA, AAQ INOXIDAVEL, POLIPROPILENQ, 20 CM S UN
s ;%?\PFRRA ACO INOXIDAVEL, CABO PLASTICO, COMPRIMENTO 11 CM, SEM S UNIDADE
TESOURA COSTURA, MATERIAL AcQ INOXIDAVEL, TAMANHO 8 POL, UN
COMPRIMENTO 20 CM
TESOURA DE PODA FORJADA COM CABO REVESTIDO DE PLASTISOL; 63,0 MM
. DE COMPRIMENTO E 205,0 MM DE LARGURA, PESO SEM EMBALAGEM 275,0
© GRAMAS. (SUJESTAQ: TRAMONTINA, CORNETA QU SIMILAR COM AS MESMAS
CARACTERISTICAS TECNICAS)
TESOURA, MATERIAL AGO INOXIDAVEL, COMPRIMENTO 13, APLICACAQ
220721 CIRURGICA, CORTE FIO ACO ATE 1,5MM DE DIAMETRO, CARACTERISTICAS UN
ADICIONAIS DUPLA Acd0.
TESOURA, MATERIAL AGO INOXIDAVEL, MATERIAL CABO PLASTICO,
COMPRIMENTO 11, CARACTERISTICAS ADICIOMAIS SEM PONTA
TESOURA, MATERIAL ACO \ND)_(\DAVEL, MATERIAL CABO POLIPROPILENO,
COMPRIMENTO 21, CARACTERISTICAS ADICIONAIS CABO ANATOMICO
TESOURA, MATERIAL LAMINA ACO INOXIDAVEL, MATERIAL CABO UNIDADE
POLIPROPILENO, COMPRIMENTO 19 CM .
TESOURAQ DE PODA CABO METALICO COM EMPUNHADURA PLASTICA.
DIMENSOES DO CABO: 43 CM DIMENSOES DA TESOURA 145 MM DE
COMPRIMENTO X 660 MM DE LARGURA X 240 MM DE ALTURA. PESO SEM
EMBALAGEM 1,145 KG. CABC DE MADEIRA.
TESOURAQ TIPO BYPASS COM CABO TELESCOPICO EXTENSIVEL COM
EMPUNHADURA- MEDIDAS DO CABO 46,5 MM DE COMPRIMENTO ATE 78 MM DE
COMPRIMENTO. MEDIDAS DA TESOURA® 670 MM DE COMPRIMENTO X 212 MM

67024

223233

UNIDADE

UNIDADE

UNIDADE

UNIDADE

E dessa consulta que sera definido o préximo passo.

— Caso o material seja encontrado, basta anotar o CATMAT para facilitar no momento da criagdo da
requisicao;

— Caso nao seja encontrado o material, sera necessario procura-lo no catalogo de compras do governo,
disponivel no Comprasnet, conforme procedimento a seguir.

3.1.1.2) Do procedimento para consulta do Codigo do Material no Comprasnet, caso ele nao
exista no SIGA:

Visando agilizar o processo e atender de maneira PRECISA a solicitagdo, faz-se necessario que o

requisitante defina o codigo do material de acordo com os disponiveis no Catalogo de Materiais no
COMPRASNET:

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

1- Clicar em: Acesso livre > Catalogo de Material.
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http://www.comprasnet.com.br/acessolivre/catalogodematerial

hittp://www.comprasnet.com.br/ x l

| ComprasMet

T —5 1~

wwnw.comprasnet.gov.br a | |
Mais visitados | | Primeiros passos Certiddo Negativa de ... - Servigo de Emulagdo 3... B Favoritos
=2 Ministério do Planejamento, Grgamento e Gestao | Destaques do Governo [~]
_OMPRASNET
(_' O ,\ '! A \ Ministério do Planejamento

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL

ES A'rlsnc:.ns
ComPRaAs OB
- y-

CADASTRAMENTO

Para realizar seu
cadastramento no
ComprasNet e obter login e
=enha para utilizar os
servigos disponiveis aos
Fornecedores.

Central de Bervigos Serpro
0800-9782329

clique aqui para abrir

acionamento na CSS via

Web

ACESS0 SEGURD

® Para acessar 0s Servigos
aos Fornecedares.

Solghas pove L Bl o Tk

Solugie

PUBLICAGOES = LEGISLACAC SIASG ~ SCP | FALECONOSCO = AJUDA

AR DE LICITACOES

Atualizagdo 10/12/2012

445 Nowvas Licitacoes

IAS COMPRASNET

e Gestdo de Logistica Sustentavel - PLS
0s que o prazo para a constituigio da Comissdo Gestora dos Planos de Gest3o de Logistica Sustentdvel - PLS termina em 14 de
de 2012, 30 dias apds a publicacde da Instrugdo Normativa

mais Noticias »

dezembro

Saibs mais.
® Curso de capacitacio sobre Contratacbes Piblicas Sustentaveis
A partir de 26/11, o Conselho Superior da Justica do Trabalho promovers, em parceria com o Ministério do Meio Ambiente, curso de
capacitagdo sobre Contratagles Piblicas Sustentaveis.
Saiba mais...
* DIVULGACAO DOS MANUALS DO REGIME DIFERENCIADO DE CONTRATACAO - RDC
Ministério do Planejamente disponibiliza manuais do madule de Divulgagdo de Compras para uso do Regime Diferenciado de Contratagies -
RDC.
Saiba mais...
" Passagem Aérea - Sugestdo de Termo de Referéncia
Estd disponivel sugestdo de Termo de Referéncia para contratagdo de servigos de agenciamento de viagens, de acordo com a Instrugio
Normativa SLTI/MP n° 7, de 24 de agosto de 2012. Ver modelo anexo
Saibs mais

2- Descrever o material na caixa “Nome” e, apds, clicar em “Pesquisar”:

Brasilia, 10 de Dezembro de 2012,

Eventos de
Licitagoes

Dados abetios;

v A SOy
o —,

%0
Pyl

a"‘p’ Hacrny,
%,
g

“
5 .
*10 an0®

Tutorial Interativo

B Pregao Eletronico
ne lor

Contratagées em Tl

Orientagdes

{ Cortificagiio
Digital

PORTAIS
ESPECIALIZADOS
DE COMPRAS

DESFAZIMENTO DE BENS

art. §°% Decreto 996581990
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[ Firefox ~ | T combif | [} Comprashet x lﬂmmmmp& x| + 1
& [ www.comprasnet.govbr <o+ || M- catmat possui virias descrigdes £ £

Mais visitados | | Primeiros passos  Certiddo Negativa de... B Servico de Emulacio 3... I3 Favoritos
=R Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao | Destaques do Governe [+

& 23> AC b Y~ N
LO[\/ l[ I\/'\b I\I L] eomanin Ministério do Planejamento
PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL v

S DO PORTAI

ACESSO LIVRE P“BLK:AQ(—ES

LEGISLAGAD | SIASG ~ SCP

#) SISTEMA DE CATALOGACAD DE MATERIAL - CATMAT

EESSIASG
» Consulta Itens de Material

" Para pesquisar qualguer tipo de material, digite o nome ou parte do nome do item desejado e cligue no Botdo
"Pesquisar”, sem utilizar os botdes de itens sustentaveis.

Brasilia, 10 de Dezembro de 2012,
LE CONOSCO |~ AJUDA (]

= para pesquisar somente material SUSTENTAVEL, marque a opgdo "SIM” de Item Sustentdvel. Se desejar, digite
também o nome ou parte do nome do item e clique no Botdo "Pesquisar”.

= Para pesquisar somente material NAO SUSTENTAVEL, marque a opgio "NAQ" de Ttem Sustentdvel. Obrigatariamente,
digite 0 nome ou parte do nome do item desejado e clique no Botdo "Pesquisar”.

Nome

[TESOURA ODONTOLGGICO
Ttem Sustentavel [|sim Nao

pesqusar Ji Fechar |
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3- Verificar o codigo do material desejado dentre as opc¢des que aparecerem e e anotar para cadastra-lo no
SIGA:

W | (| http://www.comprasnet.com.br/ x | ComprasNet x |E’ca1mat possui varias descricdes - Pes... | + m

€ v comprasnet.gov.br < \"l ~ catmat possui varias descrigies P| #ft

Eh Mais visitados 1 Primeiros passos Certiddo Negativa de... ! Servigo de Emulagdo 3... I Favoritos

& Ministérioc do Planejamento, Orcamente e Gestao I Destaques do Governo :
"ONPRASNET &2
k Q) {\/" I \/15 \l ] Ministério do Planejamento

PORTAL DE CONPRAS DO GOVERNO FEDERAL ", B, 10 de Dezemoro de 2012
| \ \ | KX _puon #)
> SISTEMA DE CATALOGACAD DE MATERIAL - CATMAT [SlASG

»
® Palavra chave: TESOURA ODONTOLOGICO

" Clique sobre o cddigo do item para ver suas unidades de fornecimente cadastradas e sua descricdo completa

" Cligue no botdo ADICIONAR ITENS para salvar os itens selecionados para posterior visualizacao.

" pagina 1 de 1 (total de registros encontrados: 14) [1]
Codigo Descricdo Sustentavel
]} 209857  tesoura uso odontoldnico, material aco inoxid3vel, tamanho ponta grande, tipo ldmina curva Nio
I 209858  tesoura uso odontoldgico, material aco inoxidével, tamanho ponta grande, tipo ldmina reto Nao
209859 tesoura uso odontolégico, material aco inoxiddvel, tamanho ponta médio, tipo |&mina curve Nao
[ 209861  tesoura uso odontolégico, material aco inoxiddvel, tamanho ponta peguena, tipo ldmina curva EL
@]} 209862  tesoura uso odontoldaico, material ace inoxiddvel, tamanho ponta peguena, tipo ldmina reto Nao
[ 251498  tesoura uso odontoldgico, material aco inoxiddvel, tamanho ponta pegueno, tipo lémina reto, tipo cor Nao
] 252602  tesoura uso odontolégico, material aco inoxiddvel, referéncia similar quinelato gt 990-11, comprimen Nao
I 252603  tesoura uso odontolégico, material aco inoxiddvel, referéncia similar quinelato gt 991-11, comprimen Nao
@]} 293727  tesoura uso odontoldgico, material aco inoxidével, tipo standard, comprimento 15, tipo ponta reta, & Nao
[ 302481  tesoura uso odontoldgico, material aco inoxidavel, tipo lamina reta, comprimento 14, tipo ponta romb Nao
] 314008  tesoura uso odontoldgice, material aco inoxiddvel, tipo 13mina reta, tipo dean, comprimente 18, tipo Nio
I 344065  tesoura uso odontolégico, material aco inoxiddvel, tipo goldman-fox, medelo gengiva Nao
m 350292  tesoura uso odontoldgico, material aco inoxiddvel, tipo geldman-fox, comprimente 13, tipo ponta reta N&o
[ 394045 tesoura uso odontoldgico, material aco inoxidavel, tamanho ponta pegueno, tipo lamina angulada verti Nao

=

® Se desejar refinar sua pesquisa informe mais pardmetros abaixo e clique em PESQUISAR NOVAMENTE.

Nome TESOURA ODONTOLOGICO

Copyright 2001 - Comprashlet - Todos os Direilos Reservados - AllRights Reserved

Caso ndo haja um material idéntico ao que vai ser solicitado, anotar um CATMAT que mais se aproxima da
descricao desejada. Quando for inclui-lo no SIGA, vocé tera a oportunidade de alterar a descrigdo, conforme
a necessidade.

3.1.1.3) Do procedimento para inclusdo de material no SIGA:

Ap6s encontrado o cédigo do material no Comprasnet, este devera ser cadastrado no SIGA. E necessario
que se tenha certeza de que o material REALMENTE n&o exista no SIGA, com prévia consulta, conforme ja
mostrado anteriormente.

Para a inclusdo de itens, utiliza-se a mesma tela de pesquisa: Administracdo — Consultas — Material,
porém, clica-se na op¢ao Inserir novo material. Ao clicar nessa op¢ao, teremos a seguinte tela:

9/24



Menu Principal Incluir Novo Material

ADMINISTRACAO -
PROTOCOLO CATMAT: [—] Mz, 14 nimarcs.

2 Descricao
Resumida:

Descricao:

Unidade: @ Wéx. 10 carscieres
Preco Estimado: B$O,004‘

Tipo: CONSUMO [
Estocavel: NEo 7]

Elemento: I it 6 mameres

Subelemento:

Afiva:

Incluir Material

Usudrio: 1587342 Setor: CBB-CLOCS  Entrada as: 14:51 (00:02)  Data: 26/08/2013  Versdo: 11.05

2 M = 20 E

Portanto, basta que se preencham os campos, sem a necessidade de, nesse momento, saber o “preco
estimado” do material. O campo “descri¢do” deve ser preenchido com a descrigdo completa
necessaria para a aquisicdo do material. Nao precisa ser necessariamente a descricdo do
Comprasnet.

E muito importante que se cadastre o material com o “elemento de despesa” devidamente
classificado, conforme Plano de Contas detalhado.

ATENCAO: Pode-se cadastrar mais de um material com o mesmo codigo para os casos de codigos
generalizados. (OUTRAS  PARTICULARIDADES SERAO APRESENTADAS NO

TREINAMENTO DO SIGA).

3.1.2) Algumas especificidades para solicitacio de contratagdo de servico (nao utiliza-se o
SIGA)

No caso de SERVICO, conserto, manutengéo, obra, evento, etc., além de preencher o ANEXO | - MODELO
DE SOLICITAGAO DE COMPRA E/OU SERVIGOS, o solicitante também devera indicar na coluna
“descrigdo técnica minuciosa do material/servigo” do ANEXO Il - MODELO DE PREVIA DO PROJETO
BASICO.

e O nome do equipamento a ser consertado, contendo, a marca, o modelo, a série, 0 ano e demais
informagdes pertinentes que possam facilitar a identificacdo e a solugdo do problema do
equipamento.

e As medidas exatas ou aproximadas do objeto ou local, bem como a localizacdo e o tipo de servico
ou obra a ser realizada;

e Adata, o horario e o local onde sera realizado.
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Exemplo : Contratacdo de empresa para a prestacdo dos servicos necessdrios ao conserto de 02 (duas)
maquinas fotocopiadoras, marca Xerox, modelos S423 e S441, localizadas na Biblioteca do IF Sudeste MG —
Campus Barbacena. Incluindo o conserto de todos os defeitos apresentados; troca de todas as pecas com
defeito necessadrias ao pleno funcionamento; Limpeza geral; Lubrificagao, conforme Projeto Bdsico em anexo.

3.1.3) Da descricao técnica minuciosa do servigo/material

A questao da descricdo é fundamental, porque “as melhores compras comegam pela descricdo detalhada
do produto na solicitagcdo, resultando na aquisicdo de bens de qualidade, melhor oferta de pregcos e
adequacgao as necessidades do 6rgao solicitante.”

A descrigdo do objeto deve contemplar especificagdes técnicas claras, detalhadas e precisas,
mas, evitando o direcionamento ou a exclusividade de uma determinada marca, haja vista que, a
impessoalidade deve permear todo o processo de compra.

“Inciso Il do Artigo 3° da Lei Federal 10520/02: “a definicdo do objeto devera ser precisa, suficiente e clara,
vedadas especificagcbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem a competicdo”,

Para descrever um objeto, deve-se especificar:

e as cores, a dimensao, a capacidade, o tipo de material que é feito, se possui acessorios;
e 0 tipo de fornecimento comum no mercado ( unidades, quilo, pacote com 100 unidades);
e as férmulas quimicas, estado fisico (p6, liquido), dosagem minima - se necessario;

e se 0 objeto deve ser registrado em algum 6rgao de controle Ex: ANVISA;

e as condi¢hes de entrega ( se sera integral ou parcelada);

e além de outras informagdes pertinentes ao objeto licitado.

Para produtos que possuam registro e controle de érgaos, como por exemplo: ANVISA, Ministério
do Exército, Policia Federal, Ministério da Agricultura e outros 6rgaos, devera constar esta exigéncia na
descrigcédo e os respectivos itens serdo submetidos a legislagéo pertinente.

Uma ocorréncia frequente é o desapontamento do solicitante ao concluir que o bem adquirido nao
corresponde as suas expectativas. Talvez isso se dé pela falta de correspondéncia entre as expectativas do
solicitante e a descricdo do objeto constante no pedido. Isso acontece, porque o solicitante tende a
conceituar mais e definir menos o objeto pretendido. A conduta mais afeita & Administragdo é aquela

pautada na definicdo do objeto.

Exemplo de descricido com tendéncia ao Conceito (subjetiva) - ERRADA

Item |Descrigao Unidade | Qtde.|Prego Unitario |Preco Total

Bebedouro de garrafao com pé

pintado Unid. 10 R$ 286,00 R$ 2.286,00

Exemplo de descricdo com tendéncia a Definicdo (impessoal e precisa) - CORRETA

Item |Descrigao Unidade | Qtde. Preco Prego Total
Unitario

Bebedouro de garrafdo com pé pintado.
Bebedouro de coluna, para garrafao de
20 litros, com duas torneiras, sendo
uma para agua em temperatura natural
e outra para agua gelada, com
desempenho minimo de 3,5 litros de
1 agua gelada por hora, cuba com|Unid. 10 R$ 286,00 R$ 2.286,00
capacidade de pelo menos 5 litros,
bandeja coletora de agua removivel,
baixo consumo de energia, tensdo 220
Volts. Garantia de um ano. Prestagao
de Assisténcia Técnica em Barbacena
-MG
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Pedidos de natureza complexa ou especifica devem ser elaborados ou, pelo menos,
supervisionados por um profissional competente. No caso de:

Compral/Servigo Profissional competente

Obra ou servigo de engenharia Engenheiros, arquitetos.

Equipamento e suprimento de informatica Analista de sistemas, nucleo de tecnologia de
informacéo.

Equipamento e material de laboratério Coordenador do laboratério, professor
responsavel

Equipamento e material odontolégico Odontdlogo ou coordenador do respectivo
setor.

COMO ESPECIFICAR ADEQUADAMENTE UM BEM

Descri¢do do objeto: Material de Consumo

Descrigdo do item. Ex.: Saco plastico;

Aplicagao: Ex.: Armazenagem de solos;

Material (de que é feito). Ex.: Polietileno alta densidade;

Capacidade. Ex.: 25kg;

Dimensdes. Ex.: 50cm x 30cm;

Acessorios. Ex.: Dispositivo para fechamento da lateral ou boca;

Utilizacdo. Ex.: Laboratério de mecénica dos solos;

Detalhes especificos ao item. Ex.: Espessura da parede, considerando as duas
laterais (paredes) do saco juntas 0,5mm;

Fornecimento (como é fornecido usualmente no mercado). Ex.: Pacote com 100 (cem)
unidades

Descrigdo do item: Ex: Alcool polivinilico (PVA)
Férmula quimica: C2H40,

Aspecto fisico: granulos leves, brancos, de odor suave,
Teor de pureza: minima de 95%,

Caracteristicas adicionais: reagente totalmente hidrolisado,
Numero de referéncia quimica: CAS 9002-89-5.

Frasco de material vidro, com 500g.

Como pode ser verificado no caso de um material quimico, deve ser informado obrigatoriamente: nome do
produto desejado, formula quimica, aspecto fisico do produto, teor de pureza, caracteristicas adicionais,
numero de referéncia quimica (no caso existir um cédigo geral utilizado por todos os fornecedores) e dados
sobre a unidade solicitada, que neste exemplo é FRASCO, ou seja, se é de vidro, plastico, polipropileno, com
que tamanho: Frasco com 1Kg, com 500g, com 1 litro, com 500ml, etc.

Descrigao do objeto: Vidrarias

Descrigao do item. Ex.: Balado laboratério;

Material (de que é feito). Ex.: Vidro borosilicato transparente;

Especificagdes do material. Ex.: Fundo chato;

Capacidade. Ex.: 250 ml;

Dimensdées. Ex.: 40 mm, 24 mm;

Utilizacdo. Ex.: Sintese ciéncia orgéanica;

Detalhes especificos aos itens. Ex.: Parede reforgada para vacuo;

Unidade de fornecimento (como é fornecido usualmente no mercado). Ex.: 1 (uma)
caixa com 10 (dez) unidades.

Descrigcao do objeto: Reagentes

Descrigao do item. Ex.: Alcool etilico absoluto;

Estado fisico. Exs.: Liquido incolor, p6 branco cristalino;

Quantidade (peso molecular). Ex.: G/mol;

Férmula quimica. Ex.: C2H50H,;

Dosagem minima (grau minimo de pureza do reagente). Ex.: Dosagem min. (ou
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pureza min.) 99%;
e Tipo de reagente. Ex.: PA.,A.C.S., HPLC;
e N°do CAS correto.

Descrigédo do objeto: Materiais Permanentes

Descricao do item. Ex.: Condicionador de ar, tipo split;

Capacidade 12.000 btus, ciclos quente e frio;

Tensédo de alimentagao: 220v;

Frequéncia: 60 hz;

Poténcia minima: 1182w;

Selo Procel (se existir no catalogo Procel 2010) de economia de energia: nivel A;
Garantia minima: 12 meses;

Descricbes complementares: fungdo swing, display de temperatura digital de facil
visualizacdo da temperatura selecionada, controle remoto com display em cristal
liquido, timer digital de 24 horas, entrada superior de ar, programacao incluindo modo
auto, silencioso, recirculagéo de ar 660m?/h, filtro hepa: filiro de alto desempenho que
retém até 99% das bactérias, fungos e acaros do ar, causadores de alergias, parte
externa do equipamento de cor branca. Com instalagido e entrega no local. Deve
acompanhar manual em portugués.

Como pode ser verificado, alguns dados sdo importantes e devem ser informados: Nome, tipo de
equipamento, capacidade, fungao, alimentagao, frequéncia, poténcia, caracteristica de economia, garantia
minima, dimensées (se for o caso com a unidade de medida: m, cm, mm, etc). Apos estes dados deverado ser
informadas as caracteristicas que complementam as necessidades do solicitante, sendo estas informadas
como Descrigbes Complementares. Fora isso podera ser solicitado algo complementar como no exemplo
acima, ou seja, instalagdo, manual, se quer que apresente catalogo, se necessita de treinamento etc.

OBS.: Podemos exigir tudo, desde que exista no mercado e que nao direcione para um unico fornecedor
(exceto no caso de Inexigibilidade).

Servigos

b

Contratagdo de empresa para a prestacdo dos servigos necessarios ao conserto de
02 (duas) maquinas fotocopiadoras, marca Xerox, modelos S423 e S441, localizadas na
Biblioteca do IF Sudeste MG — campus Barbacena. Incluindo o conserto de todos os defeitos
apresentados; troca de todas as pecas com defeito necessarias ao pleno funcionamento;
Limpeza geral; Lubrificagdo conforme Projeto Basico em anexo.

Pedidos com a finalidade de adesdo a Ata de Registro De Pregos (SRP), comumente
conhecido como carona:

Materiais Permanentes ou de Consumo

)liocanto - Item 01 — cuja proposta foi de R$ 13,88 - Referente Adesdo a Ata de SRP do IF-
PE - Campus Vitéria de Santo Antdo de n® 04/2010 — UASG n° 158465 — Vencido pela
empresa WTEC Moéveis e Equip. Técnicos Ltda. — EPP BICCATECA - CNPJ:
05.634.834/0001-72.

Neste caso as informag6es devem ser tais quais o exemplo acima, devendo ser apresentado : Nome do
Material desejado, Numero do item do pregao, dados do valor da proposta vencedora, dados da Ata (com

nome da instituicao e n° da ata), UASG da instituicao, dados da empresa vencedora do item (nome e CNPJ)

Observagao sobre garantia:
=>» verificar pelos orgamentos, qual garantia ¢ dada usualmente pelo mercado para o equipamento. Se
quiser uma garantia maior, deve-se pedir orgamentos para o(s) equipamento(s) e para esta garantia a
mais.
= Isso também é valido para acessoérios/suprimentos® que serdo adquiridos juntamente com o(s)

equipamento(s) e que ndo vem normalmente com o(s) mesmo(s).
**Apenas para suprimentos imprescindiveis ao funcionamento do equipamento.

3.1.3.1) Da Indicagao de Marcas

“Quem compra mal, compra mais de uma vez e, pior, com dinheiro publico”

Sera admitida a indicagdo de marca como parametro de qualidade para facilitar a descricdo do
objeto a ser licitado, quando seguida das expressdes “ou equivalente”, “ou similar” e “ou de melhor
qualidade”. No caso, o produto deve ser aceito de fato e sem restricdes pela Administracao.
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O que a Lei de Licitagcdes veda e os Tribunais de Contas condenam, especialmente o TCU, é a
preferéncia por determinada marca ou indicagdo sem devida justificativa técnica nos autos.

E ilegal a indicacdo de marcas, salvo quando devidamente justificada por critérios técnicos ou
expressamente indicativa da qualidade do material a ser adquirido, nos termos do § 7° do art. 15 da Lei no
8.666/1993. Acordao 88/2008 Plenario (Sumario)

Pode a administragao inserir em seus editais clausula prevendo a necessidade de a empresa
participante do certame demonstrar, por meio de laudo expedido por laboratério ou instituto idéneo, o
desempenho, qualidade e produtividade compativel com o produto similar ou equivalente a marca referéncia
mencionada no edital.

As expressdes "ou equivalente”, “ou similar” e “ou de melhor qualidade” nao direciona o
pedido para um determinado fabricante. A enumeragcao de marcas serve para definir um padrao de
qualidade sendo possivel o oferecimento de similares de outras marcas desde que com o0 mesmo padrao de
qualidade.

Exemplo:

CANETA ESFEROGRAFICA, plastico, latdo com esfera de tungsténio, média, preta, material transparente e
com orificio lateral — (tipo BIC, Faber Castel ou similar com o mesmo padrédo de qualidade).

3.1.4) Da Justificativa da Contratacao

A justificativa & OBRIGATORIA, pois, é o instrumento que da visdo ao Ordenador de Despesa,
quanto a aprovagdo da solicitagcdo de compra/servico. Esta deve constar, de forma evidente, a

necessidade, os objetivos e os beneficios de adquirir o bem ou contratar o servigo, e precisa ter
consonancia com as FINALIDADES DO INSTITUTO, além de demonstrar claramente a relagao entre o

objeto contratado e o interesse publico.
As exigéncias acima mencionadas s&o legalmente previstas e recomendadas pela Procuradoria
Juridica do Instituto.

Exemplo:

Trata-se da aquisigdo de equipamentos para compor Laboratério de XXXXXXXXX do IF Sudeste MG —
campus Barbacena, os quais serdo utilizados nas aulas experimentais das disciplinas XXXXXXXXX dos
Cursos Técnicos de : XXXXXXXXX e trara beneficios como XXXXXXXXXXX. Cabe ressaltar que as duas
primeiras disciplinas tém como objetivo principal apresentar ao discente XXXXXXXXX, por meio de
XXXXXXXXX. Esse laboratério também atendera as necessidades das disciplinas XXXXXXXXX , do Curso
Superior de XXXXXXXXX (...).

3.1.5) Das Assinaturas na Solicitacio de Compras

Para que a solicitacao de compra tenha validade, € necessario, que esteja assinada, datada, carimbada e
contenha o numero do SIAPE do:

responsavel pela pesquisa de precgos;
solicitante;

chefe imediato;

e do Diretor de Administracao.

Rl o e

3.1.6) Do Projeto Basico ou Termo de Referéncia
Toda solicitagdo de compras devera vir acompanhada de um desses dois itens, conforme o caso:
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e Projeto basico - ANEXO lI;
e Termo de Referéncia - ANEXO lII;

Observagdo: Leia item "PROCEDIMENTOS PARA ABERTURA DO PROCESSO LICITATORIO", deste Manual.

4) PESQUISA DE MERCADO/ORCAMENTOS

As contratacdes firmadas pela Administragdo exigem sempre a realizagdo prévia de pesquisa de
mercado e a estimativa de gastos. (artigo 40,§ 2°, inciso Il, da Lei 8.666/93).

A pesquisa de pregos devera ser feita, PARA CADA ITEM, com no minimo 03 fornecedores
(salvo em casos em que nao houver tal possibilidade, caso em que dever-se-a justificar a ndo apresentagéo
do numero minimo), conforme orientagdo da Procuradoria Juridica do Instituto.

Né&o constitui incumbéncia obrigatéria da comissédo permanente de licitagdo (CPL), do pregoeiro ou
da autoridade superior realizar pesquisa de pre¢os 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 aquisicdo do objeto. (Acérddo n2 4848/2010 — TCU - 12 Camara)

Os orgamentos deveréo estar legiveis, datados, assinados, carimbados, com ntimero do CNPJ e a
identificagdo da pessoa que o firmou na qualidade de representante da empresa.

Vale lembrar, que a Secado de Licitagdo sé dara prosseguimento a solicitagdo de compra/servigo,

que apresentar, no minimo 03 ORCAMENTOS, caso contrario, devolvera ao setor solicitante para as
devidas adequagoes.

4.1) ORCAMENTOS

Os orcamentos deverdo estar legiveis e conter, no minimo:

e Para aquisicao de produtos:

. Material(is) a ser(em) adquirido(s);
J Quantidade;

o Valor unitario (em Reais);

o Valor total (em Reais);

e Para aquisicao de servigos:

e 0 orcamento deve ser o mais detalhado possivel de modo a expressar a composigéo de todos os
seus custos unitarios.(Art. 7°, § 2°, Il Lei 8.666/93).(PEDE NO CHECK LIST TAMBEM)
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EXEMPLO DE COMPOSIGAO DOS CUSTOS UNITARIOS DE UM
SERVICO

Tipo de Servigo: Conserto de 01 maquina fotocopiadora

pd

a especificagdo do servigo deve constar :

O  Conserto dos defeitos (especificar) apresentados ------
R$ 450,00

o Limpeza Geral
R$ 85,00

o Lubrificagdo:
R$ 40,00

o Valor Total do Servigo
R$ 575,00

e Se Pessoa Juridica:
o Razao Social;
o CNPJY;
© Endereco, telefone/fax, nome do vendedor
o Assinatura e identificagdo da pessoa que o firmou na qualidade de representante da empresa;
o Data, carimbo e logotipo da empresa;

© Validade do orgamento de no minimo 60 (sessenta) dias;

e Se Pessoa Fisica:
o Nome completo do prestador do servigo;
CPF;
Endereco, telefone/fax ;
Data
Assinatura;

Validade do orgamento de no minimo 60 (sessenta) dias;

O O O O

O

4.2) ORCAMENTOS PELA INTERNET / TELEFONE

Quando se tratar de orcamentos de sites de empresas ou de e-mails, bem como, cotacdes
recebidas via e-mail, fax ou impressas, é extremamente necessario que se esteja atento a questdes como:

e Se no valor proposto pela empresa esta incluso todos os impostos, taxas, fretes (que
sempre devera ser CIF), embalagens, seguro e demais encargos e se o produto ndo esta
em alguma promocao, descaracterizando assim o pre¢co como de real de mercado.

Observagado : Frete CIF (as despesas decorrentes do transporte- frete e seguro, correm por conta do
fornecedor.

Ndo sendo os orgamentos enviados diretamente pelos fornecedores, torna-se IMPRESCINDIVEL
que conste dos orgcamentos, obtidos via internet, telefone ou outro meio, a DATA, ASSINATURA,
SIAPE e CARIMBO DO SERVIDOR RESPONSAVEL.

Outra questdo é a realizagdo de cotagdes por telefone, neste caso, deve-se utilizar o “Formuldrio
de Orcamento por Telefone” - ANEXO VI.

Neste formulario, deve-se anotar o dia e hora da pesquisa, o telefone, CNPJ e o nome do
funcionario da empresa que forneceu as informagdes e ainda DATA, ASSINATURA, SIAPE e CARIMBO
DO SERVIDOR RESPONSAVEL.
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Destacamos que o uso deste tipo de pesquisa deve ser feito com parciménia e ndo pode se tornar rotina,
pois, a RESPONSABILIDADE, caso os valores venham a ser contestados pelos 6rgdos de controle, sera
sobre o SERVIDOR QUE A FEZ, atingindo também por consequéncia ao solicitante do item e ao
representante IF Sudeste MG — Campus Barbacena, que assinou e autorizou a despesa.

4.3) OBSERVACAO GERAL SOBRE A PESQUISA DE MERCADO/ORCAMENTOS

A empresa detentora da melhor oferta devera estar com sua regularidade fiscal em dia, conforme solicitado no
check-list da AGU, exigido pela Produradoria Juridica: “Constam as comprovacdes referentes a
regularidade fiscal federal (art. 193, Lei 5.172/66), com a Seguridade Social (INSS - art.
195, §3°, CF 1988) e com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS - art. 2°, Lei
9.012/95), verificacao de eventual proibicdo para contratar com a Administracao, além
da declaracao da Lei 9.854/99?”

Para tal, os solicitantes também serdo responsaveis por verificar a idoneidade da empresa, bem como
verificar e comprovar toda a documentacdo. As certiddes de ambito federal poderdo ser consultadas no
Comprasnet — Acesso Livre — Consultas — Certiddo Negativa. De posse dessas certidoes, ainda devera ser
juntada a CNDT “Em cumprimento a Lei n°® 12.440/2011 e a Resolugdo Administrativa TST n°® 1470/2011, a
Justica do Trabalho emite, a partir de 4 de janeiro de 2012, a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas -
CNDT, documento indispensavel a participagdo em licitagées publicas”. Tal certiddo podera ser obtida no
site http://www.tst.jus.br/certidao.

5) ADESAO A ATAS DE REGISTRO DE PRECOS (CARONAS)

A adesao a Ata de Registro de Precgos por terceiros foi instituida pelo Decreto n°® 7.892/13, conforme
previsdo do caput do art. 22°:

Art. 8° Desde que devidamente justificada a vantagem, a ata de registro de pregos, durante sua vigéncia,
podera ser utilizada por qualquer 6rgdo ou entidade da administragdo publica federal que nao tenha
participado do certame licitatério, mediante anuéncia do 6rgdo gerenciador

Para aquisicdo/contratagcdo por meio de adesdo a Atas de Registro de Precos deverdo ser
observadas as condig¢bes previstas no Edital, no Termo de Referéncia e a vigéncia da ATA.

Posto isto, com o nimero do pregdo e cédigo da UASG do Orgio Gerenciador da Ata, o
solicitante devera providenciar os seguintes documentos:

1. Solicitagdo de compra - ANEXO I;

2. Termo de Contrato, para verificagdo da validade da ata, limites para as
contratagées pelos caronas e certificagdo do objeto registrado e das condigdes
para sua execucao (arts. 99 lll, e 22, §§ 3° e 4°, do Decreto n°® 7.892/13);

3. 03 orcamentos para justificar a vantajosidade da ades&o pretendida conforme
exigido (art. 22, caput, Decreto n° 7.892/13 - consulta aos precos de mercado);

4. Consulta ao Orgdo Gerenciador da Ata de Registro de Pregos que se pretende
aderir, informando os quantitativos pretendidos, para fins de verificagdo da
possibilidade de adesédo e da observancia do limite posto no Decreto (art. 22, §§1° e §3°,
Decreto n°® 7.892/13):

* Autorizagdo do 6rgao gerenciador admitindo expressamente a adesdo a Ata de
Registro de Pregos nos quantitativos desejados.

*Aceite do fornecedor (quem encaminhara o pedido ao fornecedor é o 6rgao
gerenciador mas o documento deve constar no processo do 6rgdo SOLICITANTE). (art.
22, §2°, Decreto n°® 7.892/13).
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ATENGAO:

Consultar se o 6rgao gerenciador respeita a exigéncia posta no decreto de que a primeira
aquisicéo ou contratacao do objeto tenha sido realizada por 6rgéo integrante da Ata de Registro de
Precos (art. 22, §5°, Decreto n° 7.892/13).

e Observagao importante: A aquisigdo ou contratagdo devera ser efetivada em até 90 (noventa) dias
apos a autorizagdo do 6rgao gerenciador, observado o prazo de vigéncia da Ata (art. 22, §§5° e 6°, do
Decreto n°® 7.892/13).

e O fornecedor registrado na ata de registro de precos deve manter as mesmas condigbes de
habilitagdo exigidas no edital da licitagao (art. 55, XIll, da Lei n°® 8.666/93)

Cabe salientar que essas “caronas” em breve serdo cada vez menos utilizadas em virtude das novas
regras do Decreto 7.892/2013, que regulamenta o Sistema de Registro de Pre¢os. O que o governo
propde é que nos utilizemos da Intengcao de Registro de Preco para que, dessa forma, os érgaos
interessados em participarem da licitagdo, manifestem-se a respeito antes do langamento do
Registro. Os que manifestarem interesse assumirao a figura de “6rgao participante”. A intencao de
participacao, divulgada no sistema de compras do governo por 5 dias uteis, justificara uma futura
ndo autorizagdao de adesdao a um pregao por registro de pregos, acabando assim com a figura do
“carona”, que pelo novo decreto passou a ser citado como “nao participante”.

6) CONTRATACAO DIRETA

Contratacdo direta é aquela realizada sem licitagao, em situacbes EXCEPCIONAIS, expressamente
previstas em lei.

O agente publico que dispensar ou inexigir licitagdo sem fundamentacao legal ou deixar de observar as
formalidades pertinentes, ou aquele que, tendo comprovadamente concorrido para a consumagao da
ilegalidade, beneficiou-se da dispensa ou inexigibilidade ilegal para celebrar contrato com o Poder Publico,
sujeita-se a pena de trés a cinco anos de detencdo e multa, sem prejuizo de outras cominagées
legais.

Comprovado superfaturamento, nos casos de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo, respondem
solidariamente pelo dano causado a Fazenda Publica o fornecedor do bem, ou o executor da obra ou o
prestador de servicos e o agente publico responsavel, sem prejuizo de outras sang¢ées legais
cabiveis.(§2° do art. 25 da Lei 8.666).

Em qualquer caso de contratagcdo direta deve sempre ser negociada a proposta para que seja a mais
vantajosa possivel para a Administragao.

6.1) DISPENSA DE LICITACAO

A dispensa de licitagdo ndo pode ser resultado da falta de planejamento do setor solicitante, este
devera verificar se existe Pregéo previsto no Calendario Anual de Compras ou se ainda ha possibilidade de
realizar o Pregéo para atender a solicitagéo, e, SOMENTE SE, constatada a necessidade urgente, e desde
que se enquadre nos casos previstos no art. 24, sera efetuada a dispensa.

6.1.2) Dispensa em funcio do valor (incisos I e II da Lei 8.666/93)

Este tipo de contratagdo direta, somente sera autorizada apds andlise e autorizagdo da
Coordenacao Geral de Administracdo e Finangas. Sera verificado se trata de fracionamento de despesas
de uma mesma natureza e observado o valor limite e cumulativo ao longo do exercicio financeiro para essa
modalidade licitatéria, a fim de n&do extrapolar os limites estabelecidos nos incisos | e Il do art. 24, da Lei no
8.666/1993.
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VALORES ATUAIS QUE DISPENSAM LICITACAO

Obras e servigos de engenharia - até R$ 15.000,00;

Compras e outros servigos - até R$ 8.000,00.

Promova licitagdo para aquisicdo de bens ou prestagdo de servigos, evitando o uso indiscriminado da dispensa de
licitagdo com base no art. 24, Il, da Lei no 8.666/1993, o que caracteriza fuga ao procedimento licitatério, nos termos do
art. 37, XX I, da Constituigdo Federal c/c art. 2° da Lei no 8.666/1993 (Acérdao 2387/2007 Plenario).

O solicitante ficara encarregado de providenciar :
1. Solicitagdo de compral/servigo — ANEXO I, que conste:
e solicitagdo do material ou servigo, com descrigao clara do objeto;
e justificativa da necessidade do objeto de contratagao;

e elaboracdo da especificagdo do objeto e, nas hipoteses de aquisicdo de material, das
unidades e quantidades a serem adquiridas;

2. Para contratagdo de obra ou servigo, elaboragdo do Projeto Basico ou se for o caso Projeto
Executivo- ANEXO Il

3. Pesquisa de pregos em, pelo menos, trés fornecedores do ramo do objeto licitado;
® as pesquisas de prego deverao ser originais e emitidas ha no maximo 30 dias;

e no caso de obras e servigos, o orgamento deve ser detalhado em planilhas que expressem
a composicao de todos os seus custos unitarios.

4. Inclusdo de quaisquer outros documentos necessarios a caracterizagao da contratagio direta.

6.1.2) Demais casos de dispensa (incisos III e seguintes)
A lista proposta é extensa e ndo sera ampliada neste Manual podendo ser consultada no

sitio http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/L8666cons.htm.

Para estes casos, o solicitante ficara encarregado de providenciar :
1. Solicitagido de compra/servigo — ANEXO IV, que conste:
e Solicitacdo do material ou servigco, com descrigéo clara do objeto;

e Justificativa da necessidade do objeto de contratagdo. Esta, deve contemplar a
caracterizacao da situagao emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa;

e celaboracdo da especificacdo do objeto e, nas hipdteses de aquisicdo de material, das
unidades e quantidades a serem adquiridas;

2. Parecer técnico ou juridico apto a justificar a dispensa;

3. Para contratagdo de obra ou servigo, elaboragéo do Projeto Basico ou se for o caso Projeto
Executivo- ANEXO II.

4. Pesquisa de precos em, pelo menos, trés fornecedores do ramo do objeto licitado, nos moldes
do Item 4 - Pesquisa de Mercado/Orgamentos
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As pesquisas de preco deverdo ser originais e emitidas ha no maximo 30 dias;

no caso de obras e servicos, o orgamento deve ser detalhado em planilhas que expressem

a composigao de todos os seus custos unitarios.

5. Justificativa quanto a aceitagéo do preco ofertado pela futura contratada:

orientacdo normativa — AGU 01/04/09 : “A RAZOABILIDADE DO VALOR DAS
CONTRATACOES DECORRENTES DE INEXIGIBILIDADE (ou no caso das dispensas a
partir do inc. 1ll) DE LICITACAO PODERA SER AFERIDA POR MEIO DA COMPARACAO
DA PROPOSTA APRESENTADA COM OS PRECOS PRATICADOS PELA FUTURA
CONTRATADA JUNTO A OUTROS ENTES PUBLICOS E/OU PRIVADOS, OU OUTROS
MEIOS IGUALMENTE IDONEOS”

6. Indicacéo das razdes de escolha do adquirente do bem, do executante da obra, do prestador do
servigo ou do fornecedor do bem, se for o caso.

7. Inclusao de quaisquer outros documentos necessarios a caracterizagao da contratagao direta.

6.2) INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO — Art. 25 da Lei n° 8.666/1993

Caracteriza-se inexigibilidade de licitacdo quando existe APENAS UM determinado objeto ou pessoa que
atenda as necessidades da Administragdo, portanto, nao ha possibilidade de competicao.

E possivel contratar diretamente o objeto da licitagdo desde que, seja comprovada a inviabilidade
de competicao, em especial:

| - para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que s6 possam ser fornecidos por
produtor, empresa ou representante comercial EXCLUSIVO, vedada a preferéncia de marca,

devendo a comprovacao de exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo érgao
de registro do comércio do local em que se realizaria a licitagdo ou a obra ou o servigo, pelo
Sindicato, Federacdo ou Confederagio Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes;

Il - para a contratacdo dos servicos técnicos abaixo relacionados, de natureza singular, com
profissionais ou empresas de notéria especializagdo, vedada a inexigibilidade para servigos de
publicidade e divulgagao:

estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias; (Redagdo dada
pela Lei n° 8.883, de 1994)

fiscalizag&o, supervisao ou gerenciamento de obras ou servigos;
patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;
treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

restauragao de obras de arte e bens de valor histérico.

Observacgao: Considera-se de notéria especializagdo o profissional ou empresa cujo conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicagées, organizagcdo, aparelhamento, equipe técnica, ou de
outros requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais
adequado a plena satisfagao do objeto do contrato.

A dispensa de licitagdo para a contratagdo de servicos com profissionais ou firmas de
notéria especializagdo, de acordo com alinea d do art. 126, § 20, do Decreto-lei 200/1967,
s6 tem lugar quando se trate de SERVICO INEDITO OU INCOMUM, capaz de exigir,
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na selegdo do executor de confianga, um grau de subjetividade, insuscetivel de ser medido
pelos critérios objetivos de qualificagdo inerentes ao processo de licitagdo

lll - para contratagcdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através de
empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica.

Os exemplos a seguir auxiliam no entendimento de contratacdo por inexigibilidade.(Manual TCU
-2010)

Exemplo 1:

Ha necessidade de a Administracdo adquirir tratores do modelo “A” do fabricante CATTERP, pois somente
esse modelo consegue, em razdo da potencia, abrir estradas na floresta amazbdnica. S6 o fabricante do
trator comercializa o produto. Nesse caso, configura-se a inexigibilidade de licitagdo para aquisicdo do
objeto.

Exemplo 2:

Ha necessidade de a Administragéo substituir o motor de um carro, marca Veloz. Somente o motor fabricado
pela Veloz e capaz de fazer o carro funcionar. Empresas concessionarias ou revendedoras do fabricante
comercializam o produto. Nesse caso, ndo se configura inexigibilidade. Deve a Administragéo licitar o
objeto, a fim de que todos os interessados — concessionarios, revendedores ou nao — possam participar do
certame para o fornecimento desse motor.

Exemplo 3:

Ha necessidade de a Administracdo substituir pecas da central telefénica, marca XYZ. Pecas de outras
marcas sdo compativeis com a central. Nesse caso, ndo se configura inexigibilidade. Deve a
Administragdo licitar o objeto, a fim de que todos os licitantes possam participar do certame para
fornecimento das pecas da marca XYZ.

Exemplo 4:

Ha necessidade de a Administragdo contratar artista para animar os festejos do aniversario da cidade. Opta
por contratar o cantor ABC. Nesse caso, configura-se inexigibilidade em razdo da pessoa. ABC e
consagrado pela critica especializada e pela opinido publica, como melhor cantor do Pais.

O solicitante ficara encarregado de providenciar :

1. Solicitagao de compra/servigco — ANEXO IV, que conste:
o Solicitagdo do material ou servigo, com descrigéo clara do objeto;

. Justificativa da necessidade do objeto de contratagdo. Esta, deve contemplar a
caracterizacao da da situagdo de inexigibilidade;

o Elaboragdo da especificacdo do objeto e, nas hipéteses de aquisicdo de material, das
unidades e quantidades a serem adquiridas;

2. Declaragdao de exclusividade, quanto a inexigibilidade de licitagdo, fornecida pelo registro do
comércio do local onde sera realizada a contratacdo de bens, obras ou servigos, ou pelo Sindicato,
Federagao ou Confederagao Patronal, ou ainda por entidades equivalentes;

3. Parecer técnico ou juridico apto a justificar a inexigibilidade (de acordo com check list, manual do
TCU e, ainda, no acérdao 1945/2006);

4. Para contratacdo de obra ou servico, elaboracédo do Projeto Basico ou se for o caso Projeto
Executivo - ANEXO II.

5. Orgamento original nos moldes do subitem Pesquisa de Mercado/Orgamentos;
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o no caso de obras e servicos, o orgcamento deve ser detalhado em planilhas que expressem
a composicao de todos os seus custos unitarios.

6. Justificativa quanto a aceitagdo do preco ofertado pela futura contratada;(CHECK LIST e acérdao
1.945/2006)

- Orientacdo normativa — AGU 01/04/09 : “A RAZOABILIDADE DO VALOR DAS CONTRATACOES
DECORRENTES DE INEXIGIBILIDADE (ou no caso das dispensas a partir do inc. lll) DE LICITACAO
PODERA SER AFERIDA POR MEIO DA COMPARACAO DA PROPOSTA APRESENTADA COM OS
PRECOS PRATICADOS PELA FUTURA CONTRATADA JUNTO A OUTROS ENTES PUBLICOS E/OU
PRIVADOS, OU OUTROS MEIOS IGUALMENTE IDONEOS”

7. Indicagao das razoes de escolha do adquirente do bem, do executante da obra, do prestador do
servigo ou do fornecedor do bem.

8. Inclusao de quaisquer outros documentos necessarios a caracterizagao da contratagao direta.

7) COMPRAS CONJUNTAS - REITORIA

Alguns tipos de materiais e contratagdo de servicos sao considerados “comuns” a todos os campus.
Nesse caso, a licitagdo € de responsabilidade da reitoria. Assim como nosso setor, eles também possuem
uma rotina para execugao dos trabalhos.

De posse do calendario de compras compartilhadas, € necessario observar e atentar rigorosamente
para o cumprimento das datas estabelecidas pela reitoria. Geralmente, o que ocorre, € que um responsavel
de la envia uma planilha padrao — por e-mail - para que seja preenchida pelos solicitantes que manifestarem
interesse na aquisi¢cao. Segue abaixo um exemplo de como € enviado o e-mail:

“Prezados Colegas,

Estamos convidando os Campus e Unidades de Extenséo do IF Sudeste MG para participar de nosso

processo licitatério de Equipamentos Elétricos, Eletrénicos e de Comunicacao.

Considerando:

- Questoes discutidas em nossas reuniées de licitagdo;

- Orientag6es constantes das Notas Técnicas emitidas pela Procuradoria Federal junto ao IF Sudeste
MG;

- Experiéncias anteriores com Pregbes Eletrénicos pelo Sistema de Registro de Pregos;

Apresentamos a seguir, algumas recomendagbes que devem ser observadas:

1 - JUSTIFICATIVA:

1.1 - Apresentar justificativa para aquisicdo de cada um dos itens da planilha. A justificativa pode
agrupar varios itens, por exemplo “itens 1, 2, 3, 8, 15 e 22 serdo usados no Campus ... para ...”.
1.2 - A justificativa precisa ter consonancia com as finalidades para as quais foi criado o IF
Sudeste MG e precisa demonstrar claramente a relagao entre o objeto a ser contratado e os

interesses publicos.

2 - ORCAMENTOS / PESQUISA DE PRECOS:
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2.1 - Os orgamentos precisam estar legiveis, datados, assinados e com numero do CNPJ.

2.2 - Os orgamentos feitos pela internet, e-mail, ou anotado em planilha (por servidor) devem também
apresentar assinatura e nome legivel (ou carimbo) do servidor responsavel.

2.3 - A descrigdo do item no orcamento deve ser compativel com o item da planilha, inclusive com a
indicagdo de marca/modelo de referéncia, se for o caso.

2.4 - Anotar o numero do item da planilha no orgamento, a fim de facilitar a consolidacdo da pesquisa
de precgos, objetivando identificar o prego estimado.

2.5 - Cada campus devera apresentar 03 orcamentos para cada item solicitado ou apresentar

Justificativa plausivel para apresenta¢cao de menos orgcamentos.

3 - DESCRICAO:

3.1 — Indicar, no minimo, 01 marca/modelo de referéncia, com o objetivo de facilitar a correta
identificagdo dos itens. Observar que esta indicagdo deve ser compativel com a descrigdo do item.
3.2 - Avaliar, criteriosamente, os itens antes de incluir um novo: nenhum item ja disponivel pode ser

utilizado, ou melhorado?

4 - QUANTITATIVO
4.1 - Ao estimar o quantitativo de cada item, observar que o Decreto Federal n® 7.892/2013, art. 12,

§1°, proibe o acréscimo de 25%.

Segue em anexo, arquivo contendo a versao 01da Planilha para que, observadas as recomendagdes
acima, sejam realizadas as seguintes agées:

- verificagdo da descricao/CATMAT dos itens;

- inclusdo dos quantitativos de cada item para o Campus;

- incluséo de novos itens (caso necessario) ao final da planilha;

- justificativa do Campus para aquisi¢do de cada item;

- realizagédo da pesquisa de pregos (orgamentos) pelo Campus.

Solicito a gentileza de:

- destacar (plano de fundo “amarelo”, por exemplo) as alteragdes efetuadas nesta planilha (caso ndo
seja destacada, a alteragdo sera desconsiderada);

- indicar, em cada or¢camento, o numero do item da Planilha;

- ndo alterar a numerag&o dos itens da Planilha (acrescentar novos itens no final);

- ndo excluir, nem ocultar itens da planilha;

- atentar para o prazo de devolugdo desta Planilha (por e-mail):06/09/2013,

- enviar os orgamentos correspondentes (com numero do item da planilha) e justificativas devidamente
assinadas (por malote) até: 20/09/2013 (no maximo).

ATENCAQ: O cdmpus/unidade que néo respeitar os prazos acima e/ou enviar documentos
incompletos sera excluido do processo.

Aceito sugestobes, contribuigcbes e ideias para acrescentar ao Termo de Referéncia padréo.”
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Todos os documentos solicitados — impressos e meio digital - pela reitoria deverdo ser
encaminhados a Secgao de Licitagcdo do Campus Barbacena, pois precisamos fazer um controle de todos os
pedidos, uma vez que, ao final do trabalho da reitoria, nés é que montamos o processo final para que o

setor financeiro processe as notas de empenho.

8) CONSIDERACOES FINAIS

Esperamos que este Manual sirva como ferramenta util de consultas e orientagdes e possa
esclarecer de forma simplificada as duvidas acerca do processo licitatério, contudo, o resultado adequado
do trabalho dependem necessariamente da parceria entre a Sec¢éo de Licitagdo e os demais setores do IF
Sudeste MG — Campus Barbacena.

As orientagbes descritas acima, formularios, legislacdo e outras informagdes referentes a Licitagao
podem ser encontradas na pagina “http://www.barbacena.ifsudestemg.edu.br/licitacoes”.

Trata-se de uma verséo preliminar, ou seja, o Manual sera aperfeicoado continuamente, com a
inclusao e reformulacgao de itens.

Esclarecimentos, sugestdes e criticas poderdo ser encaminhados para o e-mail
licitacao.barbacena@ifsudestemg.edu.br ou pelo telefone (32) 3693-8634.

8) LEGISLACOES APLICAVEIS

e CONSTITUICAO FEDERAL, DE 1988 — Arts. 22, inciso XX VII, 37, inciso XX I, 173, § 10, inciso | e
175, em especial.

e DECRETO 7892 DE 23 DE JANEIRO DE 2013 — Regulamenta o Sistema de Registro de Pregos
previsto no art. 15 da Lei n® 8666, de 21 de junho de 1993.

e LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XX |, da Constituicao
Federal, institui normas para licitagbes e contratos da Administracdo Publica e da outras
providencias e suas alteracgoes;

e 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 Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo
denominada pregao, para aquisi¢ao de bens e servigos comuns, e da outras providéncias.

e MANUAL TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO - LICITAGOES E CONTRATOS - Orientagdes e
Jurisprudéncia do TCU, 42 Edigcao

e DECRETO 5450 DE 31 DE MAIO DE 2005, Regulamenta o pregdo, na forma eletronica, para
aquisicao de bens e servigos comuns, e da outras providéncias.
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