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RESOLUCAO N° 244-CONSELHO SUPERIOR, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2015.

APROVA O MANUAL DO REQUISITANTE
- PROCEDIMENTOS PARA
SOLICITACAO E CONTRATACAO DE
BENS E SERVICOS NA ADMINISTRACAO
PUBLICA, NO AMBITO DO IFRR.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAOQO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA, no uso de suas atribui¢des
legais e,

CONSIDERANDQO o Parecer n° 67/2015 do Conselheiro Relator, constante do
Processo n° 23231.000345.2015-30 e tendo em vista a decisfo do colegiado tomada em sesséo
plenaria realizada no dia 26 de outubro de 2015,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual do Requisitante, cujo objetivo é orientar os servidores
do IFRR quanto aos procedimentos para solicitagdo e contratacdo de bens e servigos na
administra¢do publica, conforme anexo.

Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

Conselho Superior do Instituto Federal de Educagéo, Ci€éncia e Tecnologia de
Roraima, em Boa Vista — RR, 16 de dezembro de 2015.

ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Presidente
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APRESENTACAO

O Manual do Requisitante foi elaborado com o objetivo principal de orientar os
servidores do IFRR quanto aos procedimentos para solicita¢do e contratagdo de bens e servigos
na administragdo publica.

No seu contetudo, constam nogdes gerais sobre licitagdes, classificagio de itens, normas,
procedimentos e orientagdes, de acordo com a legislagio vigente, para a correta descri¢do do
bem ou servigo a ser adquirido/contratado pela administragdo, bem como instrugdes para o
correto preenchimento do Pedido para Aquisi¢do de Material/Servigo e elaborag¢do do Termo
de Referéncia/Projeto Basico, documentos essenciais que antecedem a licitagdo e que sdo de
responsabilidade da area requisitante ou da comissdo, conforme cada caso.

Dessa forma, pretende-se, por meio deste manual, facilitar a compreensio acerca do
processo de aquisi¢do/contratagdo de bens e servicos na administragdo publica, evitar
especificages excessivas, falta de especificagdes que melhor definam o objeto e limitem a
competitividade do certame, bem como licitacdes desertas e aquisi¢Bes desnecessarias e
errdneas, promovendo, assim, a adequada aplicagdo dos recursos publicos e atingindo os

objetivos da organizagdo.
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LEGISLACAO APLICAVEL:

e Lei 8.666/93 — Estabelece normas gerais sobre licitagdes e contratos
administrativos pertinentes a obras, a servigos, inclusive de publicidade; a
compras, a alienagles ¢ a locagdes no ambito dos Poderes da Unido, dos

estados, do Distrito Federal € dos municipios.

o PREGAO

e Lei 10.520/02 — Institui, no 4&mbito da Unido, dos estados, do Distrito Federal
e dos municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituigdo Federal,
a modalidade de licitagdo denominada pregio, para aquisicdo de bens e
servigos comuns, e da outras providéncias.

e Decreto 3.555/00 — Aprova o regulamento para a modalidade de licitagdo
denominada pregéo, para aquisi¢do de bens e servigos comuns.

e Decreto 5.450/05 — Regulamenta o pregdo, na forma eletronica, para

aquisicdo de bens e servigcos comuns, e da outras providéncias.

o SRP - Sistema de Registro de Preco
e Decreto 7.892/13 — Regulamenta o Sistema de Registro de Pregos (SRP),
previsto no art. 15 da Lei n.° 8.666/93 e no art. 11 da Lei n.° 10.520/02 e da

outras providéncias.

o RDC - Regime Diferenciado de Contratacgio
e Lei 12.642/11 — Institui o Regime Diferenciado de Contratagdo (RDC) ¢ da
outras providéncias.

e Decreto 7.581/11 — Regulamenta o Regime Diferenciado de Contratagio

Publica (RDC), de que trata a Lei n.° 12.462/11.

o SERVICOS TERCEIRIZADOS
¢ Decreto 2.271/97 — Dispde sobre a contrataggo de servigos pela administragéo

publica federal direta, autdrquica e fundacional e da outras providéncias.
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IN 02/08 — Dispde sobre regras e diretrizes para a contratagdo de servigos,

continuados ou ndo, e sobre as alteragdes promovidas pela IN 06/2013.

ME/EPP

Decreto 6.204/07 — Regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado e
simplificado para as microempresas e empresas de pequeno porte nas
contratagOes publicas de bens, servigos e obras, no 4mbito da administragio
publica federal.

Lei Complementar 123/06 — Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e

de Empresa de Pequeno Porte e d4 outras providéncias.

COMPRAS SUSTENTAVEIS

Decreto 7.746/12 — Regulamenta o art. 3.° da Lei n.° 8.666, de 21 de junho de
1993, para estabelecer critérios, praticas e diretrizes para a promog¢io do
desenvolvimento nacional sustentavel nas contratagdes realizadas pela
administragdo publica federal, e institui a Comissdo Interministerial de

Sustentabilidade na Administrag@o Publica (Cisap).

TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Decreto 7.174/10 — Regulamenta a contratagio de bens e servigos de
informatica e automagfio pela administragio publica federal, direta ou
indireta, pelas fundagdes instituidas ou mantidas pelo poder ptblico € pelas
demais organizagdes sob o controle direto ou indireto da Unifo.

IN 04/2010 — Dispde sobre o processo de contratagdo de solugbes de
tecnologia da informagdo pelos Orgdos integrantes do Sistema de
Administragéo de Recursos Humanos de Informagio e Informatica (Sisp do

Poder Executivo federal.

Instrucdo Normativa 01, de 2002/SLTI/MPOG - Estabelece, para o
Sistema Integrado de Administragio de Servigos Gerais (Siasg),

procedimentos destinados & operacionalizagio dos médulos que menciona.
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= Instrucio Normativa 01, de 2010/SLTI/MPOG — Dispde sobre os critérios
de sustentabilidade ambiental na aquisi¢cio de bens, na contratagdo de servigos
ou de obras pela administragdo publica federal direta, autdrquica e

fundacional e da outras providéncias.

= Instrucdo Normativa 05, de 2014/SLTI/MPOG - Dispde sobre os
procedimentos administrativos basicos para a realizagdio de pesquisa de

precos para a aquisi¢do de bens e a contratag@o de servigos em geral.

=  Portaria 306, de 2001/SLTI/MPOG - Dispde sobre a implantagdo do

Sistema de Cotagdo Eletrénica de Pregos.

= Portaria 448, de 2002/STN — Dispde sobre o detalhamento das naturezas de
despesa: 339030 — Material de Consumo; 339036 — Outros Servigos de
Terceiros Pessoa Fisica; 339039 — Outros Servigos de Terceiros Pessoa

Juridica; e 449052 — Equipamentos € Material Permanente.

1 LICITACOES — CONCEITOS BASICOS
1.1 O que é licitagdo?

Licitagdo € o procedimento administrativo mediante o qual a administragdo publica
seleciona a proposta mais vantajosa para o contrato do seu interesse. Como procedimento,
desenvolve-se por meio de uma sucessdo ordenada de atos vinculantes para a administragdo e
para os licitantes, o que propicia igual oportunidade a todos os interessados e atua como fator

de eficiéncia e moralidade nos negdcios administrativos (MEIRELLES, 2004, p. 266).
1.2 Finalidade e principios da licitagio

A licitag8io destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia,
a selecdo da proposta mais vantajosa para a administragio e a promog¢do do desenvolvimento
nacional sustentavel, e serd processada e julgada em estrita conformidade com os principios

basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da
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probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatério, do julgamento objetivo

e dos que lhes séo correlatos (art. 3.° da Lei n.° 8.666/93).

1.3 Obrigatoriedade da licitacdo

Ressalvados os casos especificados na legisla¢do, as obras, os servicos, as compras e
as alienacbes serio contratados mediante processo de licitagio publica que assegure
igualdade de condig¢Ges a todos os concorrentes, com clausulas que estabelegam obrigagdes de
pagamento, mantidas as condi¢Ges efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente
permitird as exigéncias de qualificagfio técnica e econdmica indispensiveis a garantia do
cumprimento das obrigagdes (art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do Federal).

As obras, os servigos, inclusive de publicidade, as compras, as alienagdes, as
concessdes, as permissdes € as locagdes da administragdo publica, quando contratados com
terceiros, serio necessariamente precedidos de licitacdo, ressalvadas as hipoteses previstas
em lei (art. 2.° da Lei n.° 8.666/93).

A expressdo “obrigatoriedade de licitagdo” tem um duplo sentido, significando ndo s6 a
compulsoriedade da licitagdo em geral, mas também a da modalidade prevista em lei para a
espécie, pois o uso da modalidade mais singela, quando se exige a mais complexa, ou o emprego
desta, normalmente mais onerosa, quando o objeto do procedimento licitatério ndo a comporta,
atentam contra os principios da moralidade ¢ da eficiéncia da administragio. Somente a lei
pode desobrigar a administracio, quer autorizando a dispensa de licitagio, quando exigivel,
quer permitindo a substitui¢io de uma modalidade por outra (art. 23, § 3.° ¢ 4.° da Lei n.°

8.666/93) (MEIRELES, 2004, p. 271).
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a) concorréncia, nos c¢asos ndo
especificados na alinea "b" do inciso

anterior.

Tomada de
precos (art. 22
da Lei n.°

8.666/93)

7

Tomada de pregos ¢ a modalidade de
licitagdo entre interessados devidamente
cadastrados ou que atenderem a todas as
condi¢des exigidas para cadastramento
até o terceiro dia anterior a data do
recebimento das propostas, observada a
necessdria qualificagdo (art. 22, § 2°, da

Lei n.° 8.666/93).

As modalidades de licitagdo a que se referem
os incisos I a III do artigo anterior serdo
determinadas em fun¢do dos seguintes
limites, haja vista o valor estimado da
contratagdo (art. 23):

1 — para obras e servicos de engenharia:

b) tomada de pregos — até R$ 1.500.000,00

(um milh&o e quinhentos mil reais);

II — para compras e servicos ndo referidos no

b) tomada de pregos — até R$ 650.000,00

(seiscentos e cinquenta mil reais).

O prazo minimo até o recebimento
das propostas ou da realizagdo do
evento serd (art. 21, § 2.°, da Lei n.°
8.666/93):

II — trinta dias para:

b) tomada de precos, quando a
licitagdo for do tipo "melhor técnica”
ou "técnica e prego";

III - quinze dias para a tomada de
precos, nos casos ndo especificados
na alinea "b" do inciso anterior, ou

leildo.

Convite (art. 22
da Lei n.°

8.666/93)

Convite é a modalidade de licitagdo entre
interessados do ramo pertinente ao seu

objeto, cadastrados ou ndo, escolhidos e

As modalidades de licitagdo a que se referem
os incisos I a IIl do artigo anterior serdo

determinadas em fungdo dos seguintes

O prazo minimo até o recebimento

das- propostas ou da realizagdo do

10
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convidados em nimero minimo de trés
pela unidade administrativa, a qual
afixard, em local apropriado, copia do
instrumento convocatorio € o estenderd
aos demais cadastrados na
correspondente  especialidade  que
manifestarem seu interesse, com
antecedéncia de até 24 horas da
apresentagdo das propostas (art. 22,
§ 3.°, da Lei n.° 8.666/93).

limites, haja visa o valor estimado da
contratagdo (art. 23):
I — para obras e servigos de engenharia:

a) convite — até R$ 150.000,00 (cento e

cinquenta mil reais);

IT — para compras e servicos ndo referidos no

inciso anterior:
a) convite — até R$ 80.000,00 (oitenta mil

reais).

evento serd (art. 21, § 2.°, da Lei n.°

8.666/93):

IV - cinco dias Uteis para convite.

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

r

Concurso ¢ a modalidade de licitagdo
entre quaisquer interessados para escolha
de trabalho técnico, cientifico ou
artistico, mediante a instituicio de
prémios ou  remuneracio  aos
vencedores, conforme critérios
constantes de edital publicado na

imprensa oficial com antecedéncia

N3o ha limite determinado.

O prazo minimo até o recebimento
das propostas ou da realizagdo do
evento serd (art. 21, § 2.°, da Lei n.°
8.666/93):

I — quarenta e cinco dias para:

a) concurso.

11
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minima de 45 dias (art. 22, § 4.°, da Lei
n.° 8.666/93).

Leilao (art. 22
da Lei n.°

8.666/93)

Leildo é a modalidade de licitagdo entre

quaisquer interessados para a venda de

bens moéveis inserviveis para a
administracio 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 avalia¢do (art. 22, § 5.°, da
Lei n.® 8.666/93).

N3o ha limite determinado.

O prazo minimo até o recebimento
das propostas ou da realizagdo do
evento sera (art. 21, § 2.°, da Lei n.°
8.666/93):

II — quinze dias para a tomada de
precos, nos casos ndo especificados
na alinea "b" do inciso anterior, ou

leildo.

Pregao (Lei n.°

10.520/2002)

’

Pregiao é a modalidade de licitagfio
para aquisicio de bens e servigos
comuns. (art. 1.° do Decreto n.°

3.555/2000, art. 1° da Lei n.°

Qualquer que seja o valor estimado (art. 1.°

do Decreto n.° 3.555/2000).

O prazo fixado para a apresentagio
das propostas, contado a partir da
data de publicagéo do aviso, néo sera

inferior a oito dias uteis.

12
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10.520/2002 e art. 1.° do Decreto n.° (art. 11, inciso III, do Decreto n.°
5.450/2005) 3.555/2000, art. 4.°, inciso V da Lei
Bens e servicos comuns: sio aqueles n.° 10.520/2002, e art. 17,
cujos padrdes de desempenho e de § 4.°, do Decreto n.° 5.450/2005).

qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de
especificagdes 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.°, §1.°, do Decreto

n.° 5.450/2005).

13
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1.5 Modalidades de contratacao direta

Ha duas modalidades de contratag@o direta, que séo a dispensa e a inexigibilidade de

licitagdo.

1.5.1 Dispensa de licitacao (art. 24 da Lei 8.666/93)

A dispensa de licitagdo verifica-se em situagdes em que a licitagio afigura-se
objetivamente incompativel com os valores norteadores da atividade administrativa, embora a
competicdo seja vidvel entre particulares. Toda licitagdo envolve uma relagio entre custos ¢
beneficios. Ha custos econdmicos propriamente ditos, derivados do cumprimento dos atos
materiais da licitag@io (publicagdo pela imprensa, realizagdo de testes laboratoriais, etc.) e da
alocagfo de pessoal. Ha custos de tempo, referentes & demora para o 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 administra¢do.

Esses beneficios consistem em que a administragdo efetivara (em tese) contratagdo mais
vantajosa do que realizaria se a licitagdo ndo tivesse existido. A dispensa de licitagido decorre
do reconhecimento por lei de que os custos inerentes a uma licitagdo superam os beneficios que
dela poderiam advir. A lei dispensa a licitagfo para evitar o sacrificio dos interesses coletivos
e supraindividuais (JUSTEN FILHO, 2010, p. 301).

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

As hipéteses de dispensa mais utilizadas sdo as decorrentes da pequena relevancia
econdmica da contratacdo, previstas nos incisos I e I da lei, que néo justificam gastos com uma
licitagdo comum:

I — para obras e servicos de engenharia de valor até 10% (dez por cento) do limite

previsto na alinea "a", do inciso I do artigo anterior, desde que nfo se refiram a
parcelas de uma mesma obra ou servigo ou ainda para obras e servigos da mesma
natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta ¢ concomitantemente;
10% de R$ 150.000,00 = R$ 15.000,00.

I — para outros servicos e compras de valor até 10% (dez por cento) do limite
previsto na alinea "a", do inciso II do artigo anterior e para alienagdes, nos casos
previstos nesta Lei, desde que ndo se refiram a parcelas de um mesmo servigo, compra
ou alienagfio de maior vulto que possa ser realizada de uma sé vez;

10% de R$ 80.000,00 = R$ 8.000,00.

14
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1.5.2 Inexigibilidade
Num primeiro momento, avalia-se se a competi¢cdo € ou nio vidvel. Se ndo o for,
caracteriza-se a inexigibilidade. Se houver viabilidade de competigéo, passa-se a verificagdo da

existéncia de alguma hipotese de dispensa (JUSTEN FILHO, 2010, p. 357).
1.5.3 Licita¢io dispensada (art. 17, incisos I e 1I da Lei 8.666/93)

Licitagdo juridicamente possivel, mas nfo realizada porque a propria lei, diretamente,
dispensa sua realizag@o, ou seja, ndo havendo discricionariedade da administrag@o, a licitagdo

ndo podera ser realizada pelo administrador.

Art. 17. A alienagfo de bens da Administracdo Publica, subordinada a
existéncia de interesse publico devidamente justificado, serd precedida de
avaliagdo e obedecera as seguintes normas:

I — quando imoveis, dependera de autorizago legislativa para orgdos da
administracdo direta e entidades autdrquicas e fundacionais, e, para todos,
inclusive as entidades paraestatais, dependera de avaliacéio prévia e de licitagfio
na modalidade de concorréncia.

A seguir, fluxograma dos procedimentos de uma inexigibilidade:

15
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1.5.4 “Carona” ou participacio extraordinaria em Ata de Registro de Preco

De acordo com o art. 22 do Decreto n.° 7.892/2013, 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 nfo tenha participado do certame
licitatorio, mediante anuéncia do 6rgéo gerenciador.

Os orgdos e entidades que néo participaram do registro de precos, quando desejarem
fazer uso da ata de registro de pregos, deverdo consultar o 6rgldo gerenciador da ata para
manifestagdo sobre a possibilidade de adesio.

Cabera ao fornecedor beneficidrio da ata de registro de precos, observadas as condi¢des
nela estabelecidas, optar pela aceitagdo ou ndo do fornecimento decorrente de adesdio, desde
que ndo prejudique as obrigagdes presentes e futuras decorrentes da ata, assumidas com o 6rgéo
gerenciador e com os 6rgdos participantes.

As aquisigGes ou contratagdes adicionais a que se refere este artigo ndo poderdo exceder,
por oOrgdo ou entidade, a 100% do quantitativo dos itens do instrumento convocatdrio
registrados na ata de registro de pregos destinada ao oOrgdo gerenciador e aos Orgdos
participantes, conforme previsdo em edital.

Atencio: as atas de registro de pregos vigentes, decorrentes de certames realizados sob
avigéncia do Decreto n.° 3.931, de 19 de setembro de 2001, poderao ser utilizadas pelos 6rgéos
gerenciadores e pelos participantes até o término de sua vigéncia. Ou seja, nfo é permitida sua

utilizagdo por 6rgéo ndo participante ou extraordinario.

2 CLASSIFICACAO DE BENS E SERVICOS

2.1 Material permanente x material de consumo

O Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 4.* edigfo, assim conceitua

material de consumo e material permanente:
a) Material de consumo: aquele que, em razéo de seu uso corrente ¢ da definigdo da Lei

n.° 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagfo limitada

a dois anos;
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b) Material permanente: aquele que, em razio de seu uso corrente, ndo perde a sua

identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

Além disso, na classificag@o da despesa com aquisi¢do de material, devem ser adotados
alguns parametros, que, tomados em conjunto, distinguem o material permanente do material
de consumo. Assim, um material é considerado de consumo quando atende aos seguintes
critérios:

1 Critério da durabilidade — Se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas

condigdes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

2 Critério da fragilidade — Se sua estrutura for quebradicga, deformavel ou danificavel,

caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de identidade ou funcionalidade;

3 Critério da perecibilidade — Se esté sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou

se deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal;

4 Critério da incorporabilidade — Se esta destinado a incorporag&o a outro bem, e ndo

pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal. Se, com a incorporagdo,

houver alteragdes significativas das funcionalidades do bem principal e/ou do seu valor
monetario, sera considerado permanente;

S Critério da transformabilidade — Se foi adquirido para fim de transformagio;

6 Critério da finalidade — Se o material foi adquirido para consumo imediato ou para

distribuigdo gratuita.

O Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 4. edigo, lista exemplos de

material de consumo:

Despesas orcamentarias com alcool automotivo; gasolina automotiva; diesel
automotivo; lubrificantes automotivos; gas engarrafado; outros combustiveis e
lubrificantes; material biolégico, farmacologico e laboratorial; sementes e mudas de
plantas; géneros de alimentagdo; material de construgdo para reparos em imoveis;
material de protegdo, seguranga, socorro e sobrevivéncia; material de expediente;
material de copa e cozinha, e produtos de higienizagio; material grafico e de
processamento de dados; aquisi¢io de disquete; material para esportes e diversdes;
material para fotografia ¢ filmagem; material para instalagdo elétrica e eletrdnica;
material odontoldgico, hospitalar e ambulatorial; material quimico; material para
telecomunicagdes; vestuario, uniformes, fardamento, tecidos e aviamentos; material
de acondicionamento e embalagem; bandeiras, flimulas e insignias e outros materiais
de uso nfo duradouro.

O Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Pablico, 4.2 edig¢do, lista também

exemplos de equipamentos e de material permanente:
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Aparelhos de medicio; aparelhos e equipamentos de comunicacio; aparelhos,
equipamentos e utensilios laboratoriais; aparelho e equipamentos para esporte e
diversdes; colecles e materiais bibliograficos; equipamento de protegfo, seguranga,
socorro e sobrevivéncia; instrumentos musicais e artisticos; maquinas, aparethos e
equipamentos de uso industrial; maquinas, aparelhos e equipamentos graficos e
equipamentos diversos; maquinas, aparelhos e utensilios de escritdrio; maquinas,
ferramentas e utensilios de oficina; mobilidrio em geral; veiculos diversos; veiculos
rodovidrios; outros materiais permanentes.

2.2 Servicos 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 aquisi¢do. Na classificagdio de despesa de material adquirido por
encomenda, se a aquisi¢do for de produto disponivel no mercado, entdo se caracteriza como
material, porque o ente ndo estd agregando servigo, apenas adquirindo o produto com servi¢o
ja agregado.

Se a aquisi¢do for de produgéo e elaborag@o de um produto, entfo se caracteriza como
servico, porque o ente esta agregando servigo a produgdo de bens para consumo. O fornecedor
estara fornecendo servigo, embora o resultado final seja um produto para consumo.

Nesse contexto, na classificagdo da despesa de material por encomenda, a despesa s
devera ser classificada como servigos de terceiros se o préprio 6rgdo ou entidade fornecer a
matéria-prima. Caso contrario, devera ser classificada na natureza 4.4.90.52, em se tratando
de confec¢iio de material permanente, ou na natureza 3.3.90.30, se material de consumo.

Portanto, independentemente do tratamento dispensado pela legislagdo tributaria, a
despesa em questiio so deve ser classificada como servigos de terceiros se o proprio orgdo
fornecer a matéria-prima.

Um exemplo classico dessa divergéncia ¢ despesa com confeccdo de placas de
sinalizagdo, classificada como servigo pelo artigo 1.°, § 2°, item 24, da Lei Complementar n.°
116, de 31 de julho de 2003, e como material de consumo, na classificagdo orgamentaria da
despesa, se o 6rgdo ndo fornecer a matéria-prima.

Servico ¢ toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administrag8o, tais como: demoli¢do, conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservagio,
reparacdo, adaptagio, manutengdo, transporte, locagfio de bens, publicidade, seguro ou
trabalhos técnico-profissionais (art. 6.° da Lei n.° 8.666/93).

Seguem alguns exemplos de outros Servigos de Terceiros/Pessoa Juridica listados no

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 4. edigéo:
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Despesas or¢amentarias decorrentes da prestagio de servigos por pessoas juridicas
para orgdos piblicos, tais como: assinaturas de jornais e periddicos; tarifas de energia
elétrica, gas, agua e esgoto; servigos de comunicagio (telefone, telex, correios, etc.);
fretes e carretos; locacfio de imdveis (inclusive despesas de condominio e tributos a
conta do locatério, quando previstos no contrato de locagdo); locagdo de equipamentos
¢ materiais permanentes; software; conservagfo e adaptagio de bens iméveis; seguros
em geral (exceto os decorrentes de obrigacdo patronal); servigos de asseio e higiene;
servicos de divulgagfo, impressdo, encadernagdo e emolduramento; despesas com
congressos, simpdsios, conferéncias ou exposi¢des; vale-refeigdo; auxilio-creche
(exclusive a indenizagfo a servidor); habilitagdo de telefonia fixa e mével celular; e
outros congéneres, bem como os encargos resultantes do pagamento com atraso das
obrigacdes de que trata este elemento de despesa (Manual de Contabilidade Aplicada
ao Setor Publico, 4.* edigdo).

3 INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO PEDIDO PARA AQUISICAO DE
MATERIAL E SERVICOS

Para o atendimento de uma demanda, devera ser emitido pelo interessado o “Pedido de
Bens e Servigos”, formulério disponivel no site do IFRR.

Antes de preencher o formulario, o requisitante deve:

a) Verificar se a demanda tem alinhamento com alguma agéo preestabelecida no Plano

Anual de Trabalho (PAT). Em caso negativo, deve encaminhar a solicita¢fio de inclusdo

da agio ao Departamento de Planejamento da Prd-Reitoria de Desenvolvimento

Institucional para posterior aprovagdo no Conselho Superior da unidade (Consup);

b) Acompanhar prazos para solicitagio de demanda por meio do Plano de Aquisigdes

e Contratacdes do IFRR, disponivel para consulta no site do IFRR (portal da Pré-

Reitoria de Desenvolvimento Institucional);

¢) Verificar, no Departamento de Almoxarifado, a existéncia ou ndo do material de

consumo necessario. Este ¢ o responsavel para encaminhar ao Setor de Compras e de

Licita¢Ges o pedido de compra, quando da inexisténcia do material solicitado.

d) Entregar o pedido, quando se tratar de material permanente, diretamente ao

Departamento de Almoxarifado. Este, por sua vez, solicitara autorizac&o da autoridade

competente (diretor/pré-reitor de Administragdo) para a liberag@o/entrega. Caso inexista

o material em estoque, o responsavel pelo Almoxarifado procedera aos

encaminhamentos por meio do pedido de compra.

Além disso, o requisitante precisa estar ciente de que:
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a) As solicitagdes de servigos relacionados a manutengdo predial e a questdes de
infraestrutura devem ser encaminhadas & Diretoria de Administrag8o (Dirad) e/ou ao
Departamento Técnico de Engenharia e Obras (Deteo), os quais dardo os
encaminhamentos cabiveis;

b) As solicitagdes de servicos, de aquisicdo de material e de solugdes de TI devem ser
encaminhadas exclusivamente ao Setor de TI, de acordo com o disposto na IN 04/2010,
da SLTI/MPOG, e o previsto no PDTI da unidade.

¢) O encaminhamento das demais solicitagdes € de competéncia das Diretorias
Sistémicas e das Coordenadorias de Area;

d) Os assuntos relacionados aos recursos orcamentarios deveréo ser dirimidos pelo
Departamento de Orgamento (Deorc);

e) O pedido de compra sé sera aceito se estiver corretamente preenchido, conforme as
determinagdes trazidas pelo presente manual. A avaliagdo sera feita pelo Setor de
Compras e Licitagbes e pela Diretoria de Administracio e Planejamento do

campus/Reitoria.
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MODELOS DE FORMULARIO
PEDIDO PARA AQUISICAO DE MATERIAL/SERVICO — SRP E IMEDIATA

Solicitag¢iio n.°

/20

Data:

Rubrica:

Para uso do Setor de Licitagdes

PEDIDO PARA AQUISICAO DE MATERIAL E/OU SERVICO

Unidade Solicitante

Departamento Solicitante

Responsavel pela Licitagdo

E-mail

Fone

Data

MATERIAL CONSUMO

* Assinale com "X" PERMANENTE

SERVICO | e

Objeto:

Item Descrigiio do Objeto com Especificacdes*

Quant.

Unidade

Valor Estimado (R$)

Unitario

Total

2

3

*A especificagfio do objeto € de responsabilidade do requisitante. Portanto, deve ser a mais
completa possivel, contendo todos os detalhes do bem/servigo a ser adquirido ou contratado, sob o
risco de ser devolvida para adequagdo. Anexar copia impressa dos trés or¢amentos, incluindo

custos como frete, instalagfio e treinamento, se houver. (Ver manual do requisitante).

Justificativa da compra/contratagio: (ver Manual do Requisitante)

Local da utilizacio do bem ou servico:

Periodo ou data em que sera utilizado:

Necessidade de amostra? ( )sim ( )ndo

Quem responde pelos esclarecimentos que possam surgir previamente ou durante o

certame?
Nome:

Siape: Telefone:

E-mail:

Assinatura do responsavel pela solicitagio
Nome
Siape
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O Referido pedido esta alinhado com o Plano Anual de Trabalho?
( ) Sim ( ) Niéo

Solicitacio n.’ aprovado por:

Assinatura do Responsavel
Setor/Departamento
Nome
Siape

ANALISE DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA:

-RR, de de 20

De:
Ao: Ordenador de Despesas do IFRR — Reitoria/Campus
Assunto: Disponibilidade de recursos or¢amentarios

Senhor Ordenador de Despesas,

Informamos a Vossa Senhoria que o IFRR/Reitoria dispde de recursos orgamentdrios para a
realizagfo de despesa referente a contratagfio de servico de condugfio de veiculos oficiais (motorista),
para atender a demanda da Reitoria.

Acéo

Fonte

PTRES

Natureza de Despesa

Atenciosamente,

Assinatura do Responsével
Cargo
Lotacdo

De acordo em / /

Assinatura do Responsével
Cargo
Lotacgéo
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3.1 Orientacio para preenchimento do formulario:

3.1.1 UNIDADE SOLICITANTE: preencher com a unidade do TFRR onde o requisitante esta

localizado, campus ou Reitoria. Ex.: Campus Novo Paraiso.

3.1.2 DEPARTAMENTO SOLICITANTE: indicar a diretoria a qual o solicitante esta
subordinado: Ensino (no caso de solicitagdo de material para cursos), Pesquisa, Extensio,
Desenvolvimento Institucional (no caso de solicitagdo de material de comunicagdo), Diretoria

de Administrag@o e Planejamento (infraestrutura, transporte), entre outras.

3.1.3 RESPONSAVEL PELA SOLICITACAO: indicar o responsavel pela solicitagdo, ou seja,

o requisitante do departamento solicitante.

3.1.4 EMAIL E TELEFONE: informar o e-mail e o telefone do responsavel pela solicitagio,
para que os servidores do setor de licitagdes e de compras entrem em contato para dirimir

davidas a respeito do pedido.

3.1.5 DATA: indicar a data em que a solicitagdo foi finalizada e assinada. O numero da
solicitagdo de compra e/ou servigo (canto esquerdo superior) sera preenchido pelo Setor de
Compras e Licitagdes em ordem de entrega no setor, bem como sera anotada a data de entrada

da solicitagdo no controle do setor.

3.1.6 CLASSIFICACAO: preencher formularios diferentes para cada grupo de itens, havendo
bens/servigos de diferentes classificagdes. Veja abaixo a classificagio:

a) Material permanente x material de consumo

b) Servigos de terceiros x material de consumo

As duvidas quanto a classificagdo do objeto podem ser dirimidas pelo Setor de

Contabilidade.
3.1.7 DESCRICAO DO OBJETO

3.1.7.1 Objeto — Neste tdpico, deve ser apresentado o objeto da licitagdo de forma ampla.

Exemplos:
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Aquisi¢@o de material de consumo para as aulas praticas do Curso X do IFRR/Campus
Y.
Aquisi¢do de equipamento para o Laboratdrio do Curso X do IFRR/Campus Y.

Contratagio de servigo de manutengdo de equipamentos para o Curso Z do IFRR.

3.1.7.2 Descri¢do do objeto com especificagdes (itens)

Além de mencionar o objeto de modo genérico, deve-se descrever cada item que fard

parte da licitagdo com as especificac¢des.

Na sequéncia, orientagdes para melhor definir o objeto:

a) Nenhuma compra sera feita sem a adequada caracterizagio 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);

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

¢) As especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitem ou
frustrem a competi¢do ou a realizagdo do fornecimento sdo vedadas, devendo estar
refletidas no termo de referéncia (art. 8.° do Decreto n.® 3.555/2000, art. 3.°, inciso 1l da
Lei n.° 10.520/2002 e art. 9.° do Decreto n.° 5.450/2005);

d) O estabelecimento de especificagdes técnicas dos produtos a serem licitados € legal,
quando essas caracteristicas estejam devidamente justificadas no procedimento
licitatério e ndo se mostrem desarrazoadas em relag@o as necessidades do 6rgéo, bem
como nio tragam restrigio indevida a competitividade do certame (TCU, ACORDAO
n.° 1114/2006, Plenario, DOU 10/07/2006);

e) A indicag@o de marcas ¢ ilegal, nos termos do § 7.° do art. 15 da Lei 8.666/93, salvo
quando devidamente justificada por critérios técnicos ou quando expresse diretamente
a-qualidade do material a ser adquirido. Quando necesséria a indicagdo de marca como
referéncia de qualidade ou facilitagdo da descri¢do do objeto, deve esta ser seguida das
expressdes “ou equivalente”, “ou similar”, “ou de melhor qualidade”, devendo, nesse
caso, o produto ser aceito de fato e sem restricdes pela administragcdo (TCU,
ACORDAO n.° 2300/2007, Plenario, DOU 05/11/2007);

f) O requisitante deve fazer um pedido para cada grupo de material (equipamento de

informética, material de expediente, material laboratorial, material de manutencgio
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elétrica, hidraulica e de refrigeragdo, mobiliario, etc.), inclusive quando se tratar de

servico de manutengdo de equipamento e material permanente com reposi¢do de pegas.

A espemﬁcagao completa do materlal ou‘ rv1<;o ‘como padrao de desempenho é

fundamental para que haja 0 respcctlvo receblmento de acordo com a necessadade

Para o atendimento da legislacdo vigente, seguem algumas dicas praticas para a

completa descricéio e especificaciio do material a ser solicitado:

3.1.7.3 Nome do objeto

a) Especifica¢des: material de consumo, material permanente, servigos terceirizados,
servigos de manutencgéo, obras, etc.;

b) Finalidade do objeto: uso escolar, uso alimenticio, para laboratério de..., etc.;

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

d) Identificagdo de possiveis necessidades de uso do equipamento: estimativa de
unidades e de quantidades a serem adquiridas em fungdo do consumo e da utilizagéo,
apresentada com técnicas quantitativas de estimagdo por intermédio de metodologia
aplicada (ex.: fixo, de bancada, portatil, etc.);

e) Identificagdo/descrigéo de todos os componentes (partes) do objeto: base, roda aro...;
acompanha cabo...; com pilhas do tipo..; com os seguintes acessorios...;
transformador...; baterias...; etc.);

f) ldentificagdo das garantias minimas e/ou prazo de validade ou data de fabricag&o;
g) Descri¢do das necessidades de montagem e/ou de instalagfo, de treinamento para uso
e manutenc¢do do produto;

h) Requisi¢do e descri¢o adequada dos insumos, em caso de necessidade, para o
funcionamento do produto: cartuchos, ldmpadas para projetores, cabos, sofiware,
adaptadores de tomadas, refil, etc.;

i) Especificag@es tais como “modelo tal/tipo tal, para uso em equipamento tal, modelo
tal, foto, manual, etc.”, quando se tratar de objetos de reposi¢do de material ja existente,

de manuteng&o corretiva ou preventiva, de equipamento do patriménio da instituigio;
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}) Indicagdo, na coluna “Descrigdo”, da solicitagdo de compras/servigos, quando se
tratar de servigo, conserto, manutengdo, obra, evento, entre outros, acompanhada de:
1 Nome do equipamento a ser consertado, contendo a marca, o modelo, a série, 0 ano
e as demais informagdes pertinentes, que possam facilitar a identificagio e a solugéo
do problema do equipamento. E indispenséavel informar o namero de patrimdnio;
2 Medidas exatas ou aproximadas do objeto ou do local, bem como a localizagdo e o
tipo de servi¢o ou obra a ser realizada;
3 Tipo de evento, informando a data, o horario e o local onde sera realizado; o nimero
de participantes e/ou convidados, o tempo de duracio e demais informagdes
pertinentes.
k) Indicag@o dos componentes indispensaveis do produto e de suas dosagens (vitaminas,
gorduras, informag@o nutricional, etc.) quando se tratar de férmulas quimicas e
principios ativos (medicamentos, defensivos agricolas, reagentes, etc.);
) Dimensdo de garantia e prazo de validade dos produtos e/ou de suas partes. Se
necessario, informar tratamentos e especificidades a que devam ser submetidos. (Ex.:
tratamentos antimofo ou antiferrugem, pintura ep6xi, reciclados/recondicionados, etc.);
m)Informacdo se o produto devera ater-se a alguma norma (lei), certificagdo. (Ex.:
licenciado pelo 6rgéo “X”..., de acordo com o padrdo “X”..., conforme ABNT, etc.).
Obs.: E vedada a exigéncia de certificagdes que tenham custo (pagas), por exemplo, a
ISO; contudo, podem-se requerer algumas “caracteristicas” contempladas por elas;
n) Observagdes pertinentes ao produto com caracteristicas sustentaveis, se for o caso.
Ex.: papel reciclavel, equipamentos eletroeletronicos com consumo econdmico de
energia, lampadas de baixo consumo (plano de logistica reversa). Obs.: Optar por
produtos com essas caracteristicas;
o) Especificagdo de caracteristicas da embalagem e dos rotulos. (Ex.: pacotes do tipo...,
quantidade de: litros, quilos, gramas, ml; caixas contendo... unidades, etc.);
p) Acabamentos. especificar os materiais, caracteristicas e detalhes;
q) Entrega/execu¢do dos servigos: dimensionar prazos; locais (infraestrutura,
almoxarifado); agendamento de datas e horarios; responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizagdo; responsavel pelo ateste técnico;
r) Estipulagdo de vistorias prévias para checagem do servigo a ser executado, quando

necessario, incluindo o nome do responsavel para acompanhamento, parecer e ateste
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técnico. (Observar a responsabilidade do fiscal quanto a gestio do contrato e aos
preceitos descritos em edital);

s) Requisi¢do ao fornecedor de remessas de amostras do produto, sempre que julgar
necessario;

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

u) Caracterizagdo dos procedimentos/cuidados necessdrios a conservagdo, ao
condicionamento e ao transporte dos produtos;

v) Penalizag¢3es: apontar as especificidades para cada caso.

3.1.7.4 Procedimentos para consulta de descricdo e do c6digo no site Comprasnet

O governo federal disponibiliza um portal de compras, que o Setor de Compras utiliza
como base de cadastramento dos itens licitantes e dos respectivos codigos. Nele, consta um
catalogo de material e de servigos, cuja busca leva a descrig@o detalhada dos objetos solicitados.
Vale lembrar que o c6digo informado neste catalogo difere do c6digo para lan¢camento no
Sidec.

O cddigo dos materiais e dos servigos solicitados podera ser encontrado nesse site. S&o
apenas descri¢des gerais, que ndo dispensam depois a especificagdo detalhada.

Para langamento de servigos, convém consultar sempre elemento de despesa e subitem
— Siasg/Catser

Para consultar a descri¢do e o codigo Comprasnet, o requerente deve acessar o sitio do
portal de compras do governo federal — www.comprasgovernamentais.gov.br —, conforme a
sequéncia abaixo:

a) Na aba “Gestor de Compras”, clicar em “Consultas™:
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b) Abre-se uma nova tela — Clicar em “Linhas de Fornecimento”:
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¢) Selecionar o item “Linha de Fornecimento™:
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d) Selecionar “Material” e informar o nome do objeto/material a ser pesquisado — Clicar

em pesquisar:
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e) Abre-se o resultado da pesquisa, mostrando o niimero correspondente ao codigo e a

descricdo generalizada do produto:
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f) Segue-se o mesmo procedimento para servigos:
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g) Na tela, aparecem os itens correspondentes ao item pesquisado — Analisar se a

descrigdo corresponde & necessidade e verificar o cddigo do material desejado ou, entre

as opgdes disponiveis, indicar o codigo que mais se aproxima do material ou servigo
desejado:
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3.1.8 UNIDADE DO PEDIDO

Deve-se especificar a unidade dos itens, definindo em que tipo de invélucro o produto
deve ser entregue, tal como caixa, saco, tubo, frasco.

A unidade do pedido ¢ a quantidade devem constar também na Solicitagdo de
Orgamento, mas ndo se pode aceitar cotacdo com especificacdo de unidade e de quantidade
diversa daquela apresentada na solicitagdo de compras.

Por exemplo, ao ser solicitado produto X para ser entregue em frasco com 500 ml, ndo

se pode aceitar cotagfo de empresa que entregard o produto em um frasco de 400 ml.

3.1.9 QUANTITATIVO

Deve-se informar, na solicitagdo, o nimero de unidades, gramas, litros que tem de
constar em cada invélucro.

Nas compras, deve-se observar a definicdo das unidades e das quantidades a serem
adquiridas em fung¢@o do consumo e da utilizac@o provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre
que possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de estimagfo (art. 15, §7.°, inciso II,
da Lei n.° 8.666/93). Dessa forma, é importante informar, no _formuldrio, o intervalo de tempo
ou periodo a que se refere tal quantidade (ex.: para 2, 6 até no mdximo 12 meses), se é entrega
imediata ou parcelada, etc.

Deve-se evitar a aquisicio de material de consumo em quantidades bastante
superiores as necessidades, utilizando-se de planejamento adequado do consumo e das
compras, especialmente em relacio aqueles que possuem prazo de validade para uso, dada
a possibilidade de perda do material e, por conseguinte, de desperdicio de dinheiro piblico

(TCU, ACORDAO N.° 211/2006, Primeira Cimara, DOU 07/02/2006).

3.1.9.1 Para pregio de compra imediata

Nesse caso, 100% do que for solicitado e homologado no pregéio deverfo ser adquiridos.
Entdo, deve-se solicitar a quantidade exata que se pretende adquirir.

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

outros itens.
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3.1.9.2 Para pregio com a utilizacio de Sistema de Registro de Pregos (SRP)
Sera adotado, preferencialmente, o SRP nas seguintes hipdteses (art. 2.° e incisos L, 11,

III e 1V, do Decreto n.° 7.892/2013):

I — quando, pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de
contratagGes frequentes;

II — quando for conveniente a aquisi¢io de bens com previséo de entregas parceladas
ou contratagdo de servigos remunerados por unidade de medida ou em regime de
tarefa;

111 — quando for conveniente a aquisi¢io de bens ou a contratagdio de servigos para
atendimento a mais de um 6rgdo ou entidade, ou a programas de governo; ou

IV — quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o
quantitativo a ser demandado pela Administra¢io.

Verifica-se que NAO h4 hipétese listada na legislaciio que justifique a utilizacio de
SRP para eventual indisposi¢iio de orcamento.

Para indicag@io do quantitativo de cada item, deve-se considerar uma estimativa de
consumo para 12 meses, ja que a Ata de SRP tera esse prazo méximo de validade.

Faz-se necessdria a estimativa dos quantitativos maximos e minimos, conforme
preceitua o art. 9.°, incisos II, III e IV, do Decreto n.° 7.892/2013 e de acordo com o comentario

feito na qualificada doutrina de Marcal Justen Filho (2008):

[...] nfo se pode admitir formulag@io genérica para os lotes. Néo sera
valida a previsdo de que os quantitativos em cada aquisi¢do serdo
fixados  discricionariamente, sem qualquer limite, pela
Administragdo. [...] Ora, isso inviabiliza a formagio de pregos e
atemoriza os fornecedores diligentes e estimula os imprudentes, além
de ter outros efeitos. [...] Em suma, a adogfo de registro de pregos ndo
significa afastar a previsdo de que os editais devem descrever de modo
preciso o objeto da licitagdo. |...] A incerteza sobre os quantitativos
minimos e maximos se reflete no afastamento dos empresarios sérios
¢ na elevagfo dos pregos ofertados pela Administragio. [...]

A Administragio deve aproveitar o sistema de registro de pregos para
obter pregos por atacado, evitando os pregos de retalho. Para tanto,
tem de estabelecer lotes minimos que permitam aos potenciais
interessados formular a proposta mais vantajosa.

Por outro lado, a fixagdo de quantitativos maximos ¢ minimos €
imposigdo essencial, derivada das normas or¢amentarias, do principio
da isonomia e da economicidade (Filho, 2008).

Para tanto, sugerimos que se utilize a planilha a seguir para a demonstragdo dos
uantitativos maximo € minimo:

Quantidade Unidade | Valor Estimado (R$)

Item Descricdo do Objeto com Especificagdes
Minima | Maxima Unitario Total
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A existéncia de pregos registrados ndo obriga a administrag@o a firmar as contratagdes
que deles poderdo advir, ficando-lhe facultada a utilizagdio de outros meios, respeitada a
legislagdo relativa as licitagdes, sendo assegurado ao beneficiario do registro preferéncia em
igualdade de condi¢Ges (art. 15, § 4.°, da Lei n.° 8.666/93 e o art. 16 do Decreto n.° 7.892/2013).

Nesse sentido, informa-se que ndo hé necessidade/obrigatoriedade de adquirir 100% da
quantidade cujo prego foi registrado no pregdo. No entanto, deve-se atentar para o fato de que,
mesmo assim, se utilizem técnicas adequadas para fazer a estimativa, por exemplo, historico do
consumo (por meio do levantamento do material empenhado em pregdes anteriores),
planejamento de aulas praticas apresentadas pelos professores das disciplinas, nimero de

alunos que serdo atendidos, entre outros meios.

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

Nesse caso, 100% do que for solicitado devera ser adquirido. Portanto, deve-se solicitar
a quantidade exata que se pretende adquirir.

Para tanto, deve-se atentar para o local e as condi¢gdes de guarda e armazenamento, o
prazo de validade dos itens, o prazo de garantia do produto, o prazo de entrega dos itens, entre

outros.

3.1.10 JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

Deve-se apresentar, na solicitagdo de compra, a justificativa da necessidade da
contratagdo/aquisi¢do (art. 8.°, inciso III, alinea ‘b’, e art. 21, inciso I, do Decreto n.°
3.555/2000).

Apresentam-se algumas questdes que, se respondidas, poderdo auxiliar na defini¢éo da
justificativa para a aquisi¢io:

— Em qual (is) curso (s) ou setor (es) serd utilizado o material/servigo?

— Em qual (is) disciplina (s) do curso sera utilizado o material/servigo?

— Para qual (is) atividade (s) sera destinado o material/servigo?

— Para qual projeto sera destinado o material/servigo?

— Qual ¢ a quantidade de alunos atendidos?

— Com qual frequéncia sera utilizado o material?

—Qual (is) resultado (s) e beneficio (s) serdo alcangados com o uso do material/servigo?
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— Existem condi¢Ges de guarda e armazenamento que ndo permitam a deterioragdo do

material? (art. 15.°, § 7.°, inciso III da Lei n.° 8.666/93)?

— Ha condig¢des para o devido uso? Existem pessoas capacitadas, no Instituto Federal de

Educagdo de Roraima, que possuam condi¢cdes de fazer uso pleno e satisfatério do

material?

— Ha necessidade de instalagdo? Existe estrutura fisica e projeto para instalagdo? Ha

necessidade de exigéncia de garantia?

A justificativa € obrigatéria, pois € o instrumento que da subsidio ao ordenador de
despesa e ao diretor de Administrag@o e Planejamento para a aprovag@o ou ndo da solicitagéo
de aquisig&o.

Caso o solicitante depare com um objeto que tenha uma natureza especial ou a exigéncia
de particulares atributos, devera, nesse 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 das politicas da
instituicdio e de seus cursos, pois a formulagfo de pedido no setor piblico, com a aplicacdo de

recursos publicos, envolve responsabilidade com a Instituig&o, bem como para com a sociedade.

N3o serdo aceitas justificativas simples,

aulas praticas do curso y”.

3.1.11 COTACAO DE PRECOS!

A Instrugdo Normativa n.° 05/2014, alterada pela IN 07/2014, da SLTI, 6rgio do

Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdo, no art. 2°, reza que:

Art. 2.° A pesquisa de precos serd realizada mediante a utilizagio de um dos seguintes
parametros: (alterado pela Instru¢do Normativa n.° 7, de 29 de agosto de 2014):
I —Portal de Compras Governamentais — www.comprasgovernamentais.gov.br;

! Ndo constitui incumbéncia obrigatoria da CPL, do pregoeiro ou da autoridade superior realizar pesquisas de
pregos no mercado € em outros entes publicos, haja vista a complexidade dos diversos objetos licitados. Essa
atribuigdo € pertinente aos setores ou as pessoas competentes envolvidos na aquisi¢do do objeto. Acérdio
3516/2007 — TCU ~ Primeira Camara e Acérdao 4848/2010 — TCU — Primeira Cimara.
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II — Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos especializados ou
de dominio amplo, desde que contenha a data e a hora de acesso;

III — ContratagGes similares de outros entes publicos, em execugio ou concluidos nos
180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos; ou

IV — Pesquisa com os fornecedores.

§ 1.° No caso do inciso I, serd admitida a pesquisa de um Gnico prego. (Alterado pela
Instrugdo Normativa n.° 7, de 29 de agosto de 2014).

O texto do paragrafo 1.° deixa facultativa a pesquisa citada no inciso I supracitado,
porém é recomendavel que, se possivel, a pesquisa seja realizada em mais de uma ata, a fim de
se ter uma média razoével do item desejado.

Na solicitagdo de compras e/ou servigos, hd a necessidade de informar um valor de
referéncia obtido por meio da média de cotagdes, solicitado a fornecedores ou buscado em sites
governamentais. Essa necessidade da realizagdo de uma pesquisa eficaz de informagdes ajudara

no preenchimento da Planilha de Cotagdo de Pregos de Mercado. Desse modo, sdo necessdrios:

a) A Observiancia da IN 05/2014, da SLTI/MPOG;

b) O levantamento de, no minimo, trés orgamentos® fornecidos por empresas idoneas,
conforme o Acorddo n.° 1547/2007 do Plenario do TCU; e

¢) A elaboragfio de uma Cesta de Precos Aceitaveis?®, prevista no Acérddo 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 identificagfo do servidor responsavel pela cotagdo (AC-0909-10/07-1);

b) As empresas pesquisadoras devem ser do ramo pertinente a cotagcdo desejada

(Acordédo n.° 1.782/2010 — Plenario);

2 Proceda, quando da realizagdo de licitagdo, & consulta de pregos correntes no mercado, ou fixados por 6rgéo
oficial competente, ou ainda constantes no sistema de registro de precos, em cumprimento ao disposto no art. 43,
inc. IV, 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 licitatorio. Acérdio 1547/2007 — TCU —
Plenario.

3 Faga o orcamento do objeto a ser licitado com base em “cesta de pregos aceitaveis” oriunda, por exemplo, de
pesquisas na 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 licitagdes de outros
orgdos publicos, valores registrados em atas de SRP e analogia com compras/contratagSes realizadas por
corporagdes privadas, desde que, com relagio 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 Acérddo n.° 2.170/2007-P); Acérdio 819/2009 — TCU — Plenario.

36



Ministério da Educacéo
Secretaria de Educagio Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia de Roraima

¢) As empresas consultadas devem ter capacidade (qualificagdo juridica e técnica) para
a execugdo do servigo (AC-4509-25/10-1);
d) Nédo pode haver vinculo societario entre as empresas pesquisadas (Acdrddo n.°
4.561/2010 —1* Cémara);
e) Em relagdo aos or¢amentos apresentados, exige-se:
1 Caracterizagdo completa das empresas consultadas (enderego completo,
acompanhado de telefones existentes) (AC-3889-25/09-1)
2 Indicagdo dos valores praticados (AC-2602-36/10-P) de maneira
fundamentada e detalhada (AC-1330-27/08-P);
3 Data e local de expedicdo (AC-3889-25/09-1).

Busque orgamentos de
marcas e empresas
diferentes para néo

demonstrar
direcionamento da
compra.

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

Para o caso de
dispensa de
licitagdo, deve-se
buscar somente
cotagédo por
fornecedor.

Apbs as pesquisas de prego e a
elaboragfio das planilhas, o servidor
que realizou a consulta devera
imprimir e assinar os documentos

(or¢amentos e formularios).

QO orgamento deve possuir
a validade minima de 60
dias, contados da data de

emissdo.

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

3.1.11.1 COTACAO POR SITES GOVERNAMENTAIS — EM ATAS

O Comprasnet (www.comprasgovernamentais.gov.br) ¢ uma das ferramentas de

consulta/ busca em sites oficiais de compras governamentais. Para realizar a cotagio de preco,

siga as orientagdes:
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Acessar 0 site www.comprasgovernamentais.gov.br:

a) Consultas > Catdlogo de Material
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Feito isso, aparece na tela os itens correspondentes ao item pesquisado. Analisar se a
descrigdo corresponde a necessidade e verificar o cédigo do material desejado ou, entre as

opg¢des disponiveis, anotar o cddigo que mais se aproximar do material desejado:
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Anotar o cddigo correspondente do item que se aproxima do desejado, por exemplo, no

caso de “caneta esferografica”, deve-se utilizar o codigo 200069.

b) Acesso livre > Consultas > Atas de Registro de Pregos

Definir uma “Data de Vigéncia da Ata” e clicar em “Selecionar” no item referente a

“Material”:
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Digitar o cédigo do item, assinalar o material e clicar em “Selecionar”:
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Clicar em “Consulta” ao retornar a tela anterior:
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Anotar a Uasg, o numero do pregfo ¢ a vigéncia:
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¢) Acesso livre > Consultas > Ata > Atas de Pregdo:

Compras Governamentais

Atas
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Digitar a Uasg e o nimero do pregdo encontrado na “Ata de Registro de Pregos”, e clicar
em “ok’:
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Clicar no nimero do pregéo:
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Clicar em “Ata do Pregdo —25/11/2014 13:18”:
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Pesquisar o item solicitado, no caso do nosso exemplo, a caneta esferografica:

s g e

T & BT B RO SRS

Apbs as pesquisas, preencher a planilha de cotagdo de pregos do Comprasnet com os

dados encontrados:
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3.1.11.2 COTACAO POR FORNECEDOR

Realizar uma pesquisa na internet para localizar os possiveis fornecedores de
or¢amento. Apos, verificar, por intermédio de um contato telefonico, se eles trabalham com
6rgdos publicos. Em seguida anotar o e-mail e o nome do responsdvel para quem sera

encaminhado o formulario de “Solicitagdo de Or¢amento”.
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Passos: ligar > nome e e-mail da pessoa> enviar e-mail

Nas cotagdes solicitadas por e-mail, fax ou impressas, o solicitante deve observar o
preenchimento obrigatdrio de alguns itens, como: data, razéo social, CNPJ, telefone, e-mail,
endereco, frete, validade da proposta, prazo de entrega.
Caso as propostas enviadas nfo sejam as originais, o solicitante deve carimbar e assinar

cada uma, indicando o cargo e o nome completo. As propostas néio poderio ser assinadas por
bolsistas ou estagiarios; apenas por servidores do quadro funcional do IFRR .
Segue um modelo de e-mail para ser encaminhado junto com o formulario de

“Solicitagdo de Orgamento”.

Prezado Senhor,

O Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima/Campus é
uma institui¢do publica federal de ensino técnico e tecnoldgico e conta com diversos setores

administrativos que necessitam

Solicitamos orcamento para , conforme formulario anexo, ser enviado até

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

* Os dados solicitados no formulario devem ser preenchidos, e o orcamento assinado e
carimbado com o CNPJ pelo responséavel pela empresa ou pelo orgamento (que deve estar
identificado com nome completo e cargo ou fungfo). Apos, enviar a proposta: digitalmente,
por e-mail (coeeeveecrernenerrnennee. @ifrr.edu.br), fax (95) .cccoceevecninenne , pessoalmente ou pelos
Correios, ao seguinte endereco: Rua .................... , n.° ... , Bairro ... , CEP
..................... /RR — Diretoria de Administragdo e Planejamento/Coordenacéo de Pesquisa de
Precos. -

O valor do frete, se houver, deve ser incluido no or¢amento. As mercadorias cotadas devem

ser entregues no enderego do IFRR/Campus ....................... com frete por conta do fornecedor.

Favor confirmar o recebimento deste e-mail.

Atenciosamente,
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MODELO — SOLICITACAO DE ORCAMENTO

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia € Tecnologia de Roraima vem solicitar
orcamento para os servigos descritos na tabela abaixo.

Informacgdes:
Razdo social:
Nome fantasia:
CNPJ:
Enderego:
Cidade: CEP
Telefone: E-mail:
Responsavel legal:
Dados bancarios:
Banco: Agéncia: Conta corrente:

OBJETO — XxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Descrigiio do Objeto com . Valor Estimado (RS)
Ttem Especificacbes* Quant. | Unidade Unitario Total
|
2
3

Local, Data

Nome do Responsavel
Assinatura do Fornecedor
Carimbo do Fornecedor

3.1.11.3 COTACAOQ POR SITES

Quando da coleta de informagdes em sites de empresas, como as de comércio on-line, é
extremamente necessario atentar para questdes como: frete CIF, impostos inclusos, se o produto

ndo estiver em alguma promogao, descaracterizando, assim, o preco real de mercado.

3.1.11.4 COTACAO POR TELEFONE

Nesse tipo de pesquisa, deve-se anotar o dia e a hora da pesquisa, o telefone da empresa,
o CNPJ, o endereco, bem como o nome/cargo da pessoa que forneceu as informagdes.
Esse tipo de pesquisa deve ser feito com parcimonia, ndo o tornando rotina, pois a

responsabilidade, caso os valores venham a ser contestados pelos 6rgéos de controle, serd do
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servidor que o realizou, atingindo também, por consequéncia, o solicitante do item ¢ o

representante da unidade que assinou e autorizou a despesa.

3.1.11.5 MAPA DE PRECOS

Ap6s o levantamento de, no minimo, trés or¢amentos, ¢ necessaria a elaboragio do
“Mapa de Pregos”, assinado pelo servidor. Esse mapa € importante para se chegar a uma média
de pregos na pesquisa de mercado. O solicitante € responsavel pelo calculo e preenchimento do
formulario. Segue um modelo para preenchimento.

>>> Mapa Comparativo de Precos:

PLANTLHA ORCAMENTARIA
OS PRECOS PRATICADOS NESTA PLANTLHA ESTAO DE ACORDO COM OS DE MERCADO.
';l‘fE.\l ESPECIFICACAO UND. [ QTD . Orgamento t Orcamento 2 | Orcamento 3 | MEDIA | TOTAL
.  {por Atas) {cam
Foroecedor)
k g:;; Razdo Social Site:
1 Apontador UND | 19 frem- ’ CNPE Marea:
1,00 2.00 100 =208 1000
’ ;;\ﬂse RardoSoral | Site
s glo ONPJ: Mazea

< fesu 4

3.1.12 LOCAL DE UTILIZAGCAO
Definir em qual das sedes do IFRR/Campus o material sera utilizado ou o servigo

prestado.

3.1.13 PERIODO OU DATA EM QUE SERA UTILIZADO
No caso de SRP: sempre 12 meses, pois € o periodo de vigéncia da ata.
No caso de compra imediata: consumo imediato ou consumo estimado em 6/12 meses

(por exemplo) ou em tempo indeterminado.

3.1.14 QUEM RESPONDE PELOS ESCLARECIMENTOS
Indicar o servidor responsavel em prestar esclarecimentos sobre as dividas surgidas no
andamento do processo de licitagfo.

Referir dados sobre a fungfo do servidor e indicar telefone e e-mail para contato.
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3.1.15 RESPONSAVEL (EIS) PELO ACOMPANHAMENTO DAS VISTORIAS

Indicar um servidor responsavel pelo acompanhamento das vistorias, no caso de

contratagdo de servigos ou obras de engenharia.

3.1.16 APROVACOES

Entregar a solicitagdo de compra e/ou servigo personalizada. Caso ndo haja carimbo,
devera ser digitado o nome e o n.° do Siape do solicitante. A solicitagdo deve vir assinada por
este e pelo responsavel pelo setor (caso exista) ou pelo coordenador do curso e pelo diretor
correspondente (Ensino, Pesquisa e Inovagfio, Extensio, Administragio e Planejamento,

Desenvolvimento Institucional, Gestdo de Pessoas, entre outros).

3.1.17 ORCAMENTO PROVENIENTE

Deve ser indicado que o orgamento provém do “IFRR/Campus ”, mais

especificamente de algum projeto ou programa da unidade.

3.1.18 APROVACAO ORCAMENTARIA FEITA PELO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO (DAP/DAPLAN)

As solicitagdes devem ser encaminhadas ao Departamento de Orgamento/Coordenagio

de Orgamento para este verificar a procedéncia ¢ a existéncia de recursos.

3.1.19 APROVACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

Encaminhar a solicitagio de compra e/ou servico a Coordenagdio de Compras e

Licitagbes, impressa e assinada, bem como por e-mail (licitacao@ifrr.edu.br). O solicitante

recebera um protocolo com o numero da solicitagdo. Este podera ser utilizado posteriormente

para acompanhamento do processo de compra.
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4 ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA E DO PROJETO BASICO

A responsabilidade pela elaborag¢io do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico € da
unidade requisitante (art. 7.°, § 2.°, inciso I, da Lei n.° 8.666/1993, e art. 9.°, inciso I, do
Decreto n.° 5.450/2005).

4.1 Termo de Referéncia

E o documento da fase interna do pregdo, por meio do qual o requisitante informa aquilo
de que realmente precisa, trazendo a definicéio do objeto “de forma precisa, suficiente e clara,
vedadas especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem
a compétigﬁo ou sua realizagdo” (Decreto n.° 5.450/05, art. 9.°, inciso I), além dos demais
elementos necessarios a sua perfeita contratagdo e execugio.

O Termo de Referéncia devera ser utilizado em todo e qualquer processo aquisitivo na
modalidade de pregdo, quer na forma presencial, quer na forma eletr6nica, pois é peca
imprescindivel ao processo, cabendo ao 6rgdo requisitante a elaboragdo do termo.

A semelhanga do Projeto Basico, o Termo de Referéncia deve conter todos os elementos
e informagdes necessarias a selegdo do contratado e a execugdo fiel do objeto da licitagdo.
Qualquer que seja a designagdo, ¢ fundamental que a administra¢cdo disponha de um
instrumento que concentre todas as informag¢des necessarias a fiel execu¢do do objeto da
licitacdo.

O Acérdao do TCU n.° 827/2007/Plenario chama a aten¢do do 6rgéo requisitante para

abster-se de utilizar,

ao elaborar o projeto basico, especificagdes contidas em propostas apresentadas por
empresa interessada, sob pena de possivel caracterizagdo de direcionamento da
contratagdo, 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 a CONTRATACAO DE SERVICOS (continuados ou ndo), observar a IN 02/2008
— SLTI/MP (com alteragdes), em especial os arts. 14 e 15.

Para a CONTRATACAO DE SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO,
observar a IN 04/2010 — SLTI/MP, em especial os arts. 9.° ¢ 19.
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4.2 Projeto Basico

De acordo com a Lei n.° 8.666/93, art. 6.°, inciso IX, Projeto Basico é:

o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado,
para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servigos objeto da
licitagdo, elaborado com base nas indica¢Ges dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, € que possibilitem a avaliagdo do custo da obra e a defini¢do dos
métodos e do prazo de execucido [...].

O projeto basico deve conter os seguintes elementos:

a) desenvolvimento da solu¢fio escolhida de forma a fornecer visdo global da obra e
identificar os elementos constitutivos, com clareza;

b) solugOes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a
minimizar a necessidade de reformulagfo ou de variantes durante as fases de elaboragdo
do projeto executivo e de realizagio das obras e da montagem;

c) identificacfio dos tipos de servico a executar, de material e de equipamento a
incorporar a obra, bem como suas especificagdes, que assegurem os melhores resultados
para o empreendimento, sem frustrar o carater competitivo para a sua execugao;

d) informag¢des que possibilitem o estudo e a dedugdo de métodos construtivos,
instalagtes provisorias e condi¢des organizacionais para a obra, sem frustrar o carater
competitivo para a sua execugao;

e) subsidios para montagem do plano de licitacéio e gestiio da obra, compreendendo a
programacdo, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscaliza¢do e outros dados
necessarios 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, no art. 8.°, afirma que a fase preparatéria do pregéo observara

as seguintes regras:

I — a definigdo do objeto devera ser precisa, suficiente ¢ clara, vedadas
especificagBes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou
frustrem a competi¢do ou a realizagio do fornecimento, devendo estar refletida no
termo de referéncia;
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IT— o termo de referéncia ¢ o documento que devera conter elementos capazes
de propiciar a avaliacio do custo pela administragfio, diante de orcamento detalhado,
considerando os pregos praticados no mercado, a definigdo dos métodos, a estratégia
de suprimento ¢ o prazo de execugdo do contrato;

IIT - a autoridade competente, por delega¢do de competéncia, ou o ordenador
de despesa ou ainda o agente encarregado da compra no dmbito da administragiio
devera:

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 especificagdes
praticadas no mercado;

b) justificar a necessidade da aquisigéo;

c) estabelecer os critérios de aceitacdo das propostas, as exigéncias de
habilita¢do, as sangdes administrativas aplicaveis por inadimplemento e as clausulas
do contrato, inclusive com fixa¢do dos prazos e das demais condigdes essenciais para
o fornecimento; ¢

d) designar, entre os servidores do 6rgdo ou da entidade promotora da licita¢do,
o pregoeiro responsavel pelos trabalhos do pregdo e a sua equipe de apoio; [...].

Margal Justen Filho (2008) afirma que o projeto basico “representa uma projecio
detalhada da futura contratagdo, abordando todos os angulos de possivel repercussédo para a
administracfo, tais como: as questdes técnicas ¢ financeiras, os prazos ¢ os reflexos
ambientais”. O projeto basico € peca importante para orientar a realizacdo de todos os
procedimentos administrativos do processo de compras e contratagdo. Em qualquer licitagéio de
obras ou servicos, se o projeto basico for falho ou incompleto, a licitagdo estara viciada, e a
contrata¢do ndo atendera aos objetivos da administrag#o.

Além disso, conforme o mesmo autor, “o projeto basico deve evidenciar que os custos
sido compativeis com as disponibilidades financeiras; que todas as solugdes técnicas possiveis
foram cogitadas, selecionando-se a mais conveniente; que os prazos para a execugdo foram
calculados; que os reflexos sobre o meio ambiente foram sopesados, etc.”

A Lei n.8.666/93, em seu art. 40, § 2.° inciso I, estabelece que o projeto basico deve
estar anexado ao edital, dele sendo parte integrante, e deve ser elaborado segundo as exigéncias
contidas na LLC. Deve ainda ser aprovado pela autoridade competente para que as obras e os
servigos sejam licitados, conforme prescreve o art. 7.%, § 2.°, inciso 1.

O projeto basico também é obrigatdrio, no que couber, para contrata¢des diretas por
dispensa ou inexigibilidade de licitago (orientagéio do TCU). No caso de licitagdo para Registro
de Precos, a elaboragdo do projeto € justificada pelo Decreto n.° 7.892/13, art. 5.% “Cabera ao
6rgao gerenciador a pratica de todos os atos de controle € administragcdo do Sistema de
Registro de Pregos”, e ainda o seguinte:

V — confirmar junto aos drgdos participantes a sua concordincia com o objeto a ser
licitado, inclusive quanto aos quantitativos e termo de referéncia ou projeto basico

[
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Art. 6.° O drgdo participante sera responsavel pela manifestagfio de interesse em
participar do registro de pregos, providenciando o encaminhamento ao 6rgéo
gerenciador de sua estimativa de consumo, local de entrega e, quando couber,
cronograma de contrata¢io e respectivas especificagdes 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 pregos do qual pretende
fazer parte [...].

4.3 Elementos do Projeto Basico e do Termo de Referéncia

Para cumprir suas func¢des legais € administrativas, o Projeto Basico € o Termo de

Referéncia deverdo apresentar, conforme o caso, os seguintes elementos:

a) Necessidade

b) Defini¢do do objeto

c¢) Justificativa

d) Especificagéo do objeto

e) Responsabilidade das partes

f) Estimativa de custos (pesquisa de mercado)

g) Cronograma fisico-financeiro

h) Condig¢Ges de recebimento

i) Pagamento por resultados

j) Critérios de selegfo da proposta

k) Regime de execugdo

1) Prazo de execugdo

m) Sangdes

n) Garantias contratuais

0) Procedimentos de gerenciamento e fiscalizagéo
a) Necessidade

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

A requisigfo serve para materializar e apontar a demanda, € néo para descrever o objeto
(a solugdo). Se ela conseguir cumprir bem as duas missdes, excelente. A identificagio da

necessidade € o ato de levantamento real ou potencial de uma demanda.
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E indispensavel, para a adequada configuragdo da necessidade, conhecer todas as
peculiaridades e detalhes que envolvem a demanda, ouvir as pessoas envolvidas, enfim preparar
uma espécie de briefing (instrugdes).

O erro na identificag¢do da necessidade ocasiona sérios problemas na defini¢éo do objeto

(solugdo), ja que este deve ajustar-se a necessidade, e ndo a necessidade ajustar-se a ele.
b) Definicdo do objeto

O objeto é a solugo 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 condigfo para que a necessidade possa ser satisfeita. Na defini¢io do objeto,
devem ser observadas as seguintes condigdes:

I — Adequagdo técnica a necessidade

II — Preservagdo da competitividade

[II — Economicidade

E preciso encontrar a medida exata entre essas trés condigdes.

Na defini¢do do objeto, é proibido estabelecer exigéncias excessivas, insuficientes,
desnecessarias e imprecisas. Excessiva € a exigéncia que vai além do necessdrio para garantir
o cumprimento do objeto (satisfagdo da necessidade). O art. 40, inciso I, da Lei n.® 8.666/93,
diz como deve ser a descrigdo do objeto: “[...] objeto da licitacdo, em descrigdo sucinta e clara”.
Ja o art. 3.°, inciso 11, da Lei n.° 10.520/02 afirma que “a defini¢éio do objeto devera ser precisa,
suficiente e clara, vedadas especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias,
limitem a competig¢do™.

¢ Parcelamento dos servicos

Na LLC, no art. 15.° consta que: “as compras, sempre que possivel, deverdo: [...]
IV - ser subdivididas em tantas parcelas quantas necessarias para aproveitar as peculiaridades
do mercado, visando a economicidade”. Ja no art. 23, § 1.8, consta que “as obras, os servigos e
as compras efetuadas pela administragdo serfo divididas em tantas parcelas quantas se
comprovarem técnica e economicamente viaveis, procedendo-se a licitagdo com vistas ao
melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado e a ampliagdo da competitividade

sem perda da economia de escala”.
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A divisio do objeto permite promover licitagdo (ou adjudicagio) independente para cada
um dos itens. Assim, torna-se possivel o estabelecimento de exigéncias especificas de
habilitagdo e de avaliagdo da proposta técnica para cada item. Como vantagem, tem-se a
participacio de empresas médias e pequenas no certame, com aumento da competitividade
e possibilidade de redugio de pregos.

Vantagens do parcelamento dos servigos:

* Possibilidade da participagdo de empresas especializadas, reduzindo-se o prego e

aumentando-se a qualidade;

* Redugdo do risco estratégico e de seguranga para a administragdo, que ndo

dependerd, como antes, de uma Unica empresa para dar andamento s atividades do setor

que necessita dos servigos.

Para o parcelamento dos servigos, faz-se necessario o fortalecimento da capacidade
gerencial da administragdo (recursos humanos, materiais e processos de trabalho). A Sumula
do TCU n.° 247 afirma que “¢ obrigatoria a admissdo da adjudicagdo por item, e ndo por preco
global, nos editais das licitagdes para a contratagdo de obras, servigos, compras e alienagdes,
cujo objeto seja divisivel, desde que nfo haja prejuizo para o conjunto ou complexo ou perda
de economia de escala, tendo em vista propiciar a ampla participagdo de licitantes que, embora
ndo dispondo de capacidade para a execugéo, o fornecimento ou a aquisi¢iio da totalidade do
objeto, possam fazé-lo com relagdo a itens ou unidades autdnomas, devendo as exigéncias de
habilitagfio adequar-se a essa divisibilidade.

Em observancia ao principio da segregago de fungdes, o 6rgio ndo podera contratar o
mesmo prestador para realizar servigos de execugdo e de fiscalizagdo relativos ao mesmo
objeto.

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

Ilegalidades:

* Fracionamento para adotar modalidade de licitagdo menos rigorosa ou para

enquadrar as parcelas nos limites de dispensa previstos em lei;

* Reunido de objetos que poderiam ser licitados separadamente em uma unica

licitagdo, acarretando a redu¢do do nimero de licitantes, ferindo a competicdo do

certame e, por conseguinte, a escolha da melhor proposta (direcionamento para grandes

empresas).
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¢) Justificativa

A defini¢do do objeto deve ser sempre motivada. O que legitima as escolhas da
Administragdo em relagio as especificacSes técnicas € a necessidade, ou seja, as exigéncias
técnicas sfo legais se forem justificaveis de acordo com a necessidade. E com base na

necessidade que se sabe se a descri¢do do objeto € ou ndo legal.
d) Especificacdo do objeto

E preciso ter muito cuidado em relagio 4 configuragio das especificagdes técnicas que
individualizarfo o objeto, a fim de evitar direcionamento ou restrigdo. Isso ocorrera quando
apenas um ou poucos produtos/servicos puderem atender as exigéncias da administragéo,
mesmo existindo outras solu¢des equivalentes.

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

Para definir e descrever adequadamente o objeto, garantindo a adequada satisfagdo da
necessidade, € indispensavel conhecer a realidade do mercado e as solugdes que este possibilita.
Havera casos em que néo sera possivel recorrer as especificagdes-padrio usualmente adotadas

no mercado, haja vista uma especifica necessidade.
1 Qualidade

O Decreto n.° 5.450/05, no art. 2.°, § 1.°, afirma que: “consideram-se bens € servigos
comuns aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos
pelo edital, por meio de especifica¢Ges usuais do mercado”.

O Projeto Basico ou o Termo de Referéncia devera conter a metodologia de avaliagdo
da qualidade e o aceite dos servigos executados. J& o Acordo de Niveis de Servigos devera
prever os procedimentos de fiscalizagdo e de gestdo da qualidade do servigo, especificando os
indicadores e os instrumentos de medi¢do que serdo adotados pelo 6rgdo ou entidade
contratante; além das respectivas adequacdes de pagamento pelo no atendimento das metas

estabelecidas.
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2 Amostra

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

Ngo viola a Lei 8.666/93 a exigéncia, na fase de classificagdo, de fornecimento de
amostras pelo licitante que estiver provisoriamente em primeiro lugar, a fim de que a
administragdo 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.
(Acérddo n.° 1233/2002 — Plenario).

A exigéncia de apresentagdo de amostra aos trés primeiros colocados, apds a
classificagdio provisoria das propostas, nfio parece razoavel. A razoabilidade é hoje principio
consagrado na administragéio, e sua aplicagdo, no procedimento licitatorio, impde ao gestor
publico que somente atribua Onus aos licitantes que se mostrarem adequados ao fim a que se
destina o certame, , ou seja, ao atingimento do interesse publico, dentro de uma relagdo de

proporcionalidade apropriada. (Acérddo n.° 0808-25/2003 — Plenario).

3 Sustentabilidade
A Instrugdo Normativa n.° 01/2010 define a exigéncia de sustentabilidade ambiental no
que diz respeito as especifica¢des:

Art. 1.° Nos termos do art. 3.° da Lei n.° 8.666/93, de 21 de junho de 1993, as
especificagdes para a aquisi¢do de bens, contratagfio de servigos € obras por parte dos
orgaos e entidades da administragdo piblica federal direta, autirquica ¢ fundacional
deverdo conter critérios de sustentabilidade ambiental, considerando os processos de
extragdo ou fabrica¢#o, utilizagdo e descarte dos produtos e matérias-primas.

Art. 2.° Para o cumprimento do disposto nesta Instru¢do Normativa, o instrumento
convocatdrio deverd formular as exigéncias de natureza ambiental de forma a nfo
frustrar a competitividade.

Art. 3.° Nas licitagdes que utilizem como critério de julgamento o tipo melhor técnica
ou técnica e prego, deverdo ser estabelecidos no edital critérios objetivos de
sustentabilidade ambiental para a avaliag8o e classificagdo das propostas.

e¢) Responsabilidade das partes

O Projeto Basico e o Termo de Referéncia deverdo especificar as prestagdes atribuidas

a cada parte e todos os deveres, ainda que acessorios, em especial, aqueles especificos ao objeto,
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que ndo integram normalmente o regime juridico dos contratos administrativos e que sé se

aplicam se previamente estabelecidos.

f) Estimativa de custos (pesquisa de mercado)

Para iniciar-se a pesquisa de prego, € indispensavel que todas as especificagdes do objeto
tenham sido reunidas. A pesquisa deve ser materializada no processo, com base nos orgamentos
obtidos com os fornecedores; nos documentos ou informagdes apuradas pelo préprio servidor
por meio de consultas a sites, a banco de dados, a licitagdes realizadas, entre outras fontes.

Os objetivos da pesquisa de mercado sdo:

1 Fazer a estimativa da despesa a ser suportada;

2 Viabilizar a fixag8o de pre¢o maximo para a licitagio;

3 Apontar indicio de prego inexequivel;

4 Possibilitar a escolha da modalidade nos procedimentos relativos a Lei n.® 8.666/93;
5 Viabilizar o atendimento das exigéncias relativas a publicidade legal no pregéo;

6 Subsidiar a analise ¢ o julgamento das propostas.

O que deve ser evitado na pesquisa de mercado:

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

2 Consultar sempre o mesmo fornecedor;

3 Fixar prego maximo com base em pesquisa incerta ou insegura;

4 Utilizar pesquisa feita em época passada;

5 Adotar pesquisa com base na descri¢io genérica do objeto, e ndo na descrigdo

especifica.
O TCU orienta que se proceda a pesquisa de pregos de mercado, com vistas a verificagio

da compatibilidade dos valores oferecidos pelos licitantes, em atengo ao art. 15, § 1.°, da Lei

n.° 8.666/93 (LLC).
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g) Cronograma fisico-financeiro

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

XIV — Condi¢oes de pagamento, prevendo:

a) Prazo de pagamento nfo superior a trinta dias, contado a partir da data final do
periodo de adimplemento de cada parcela;

b) Cronograma de desembolso maximo por pericdo, em conformidade com a
disponibilidade de recursos financeiros.

XIII - Possibilidade de pagamento para custeio de instalagdo e mobilizagéo.

h) Condicdes de recebimento

O recebimento de bens referentes a compras podera ser definitivo ou provisdrio:

e Provisério: a administragfio publica recebe provisoriamente o objeto para testes
necessarios a comprovagéo de sua qualidade, resisténcia, efici€ncia e operatividade.

e Definitivo: apos verificagdo da qualidade e da quantidade do material, a
administragdo publica recebe, em cariter permanente, o objeto e o incorpora ao

patrimdnio.
A LLC estabelece as condigdes para o recebimento de bens:

Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:

I— em se tratando de obras e servigos:

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

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

11 — em se tratando de compras ou de locagfio de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificagfio da conformidade do material
com a especificagio;

b) definitivamente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitagao.

§ 12 Nos casos de aquisicdo de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-
4 mediante termo circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.

§ 22 O recebimento provisorio ou definitivo nfo exclui a responsabilidade civil pela
solidez e seguranga da obra ou do servico, nem ético-profissional pela perfeita
execugdo do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

Art. 74. Podera ser dispensado o recebimento provisério nos seguintes casos:

I - géneros pereciveis e alimentagfo preparada;

11 — servigos profissionais;
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III — obras e servigos de valor até o previsto no art. 23, inciso II, alinea "a", desta Lei,
desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalagdes sujeitos a
verificag@o de funcionamento e produtividade.

Paragrafo Gnico. Nos casos deste artigo, o recebimento sera feito mediante recibo.
Art. 75. Salvo disposi¢Bes em contrario constantes do edital, do convite ou de ato
normativo, os ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas oficiais
para a boa execugio do objeto do contrato correm por conta do contratado.

i) Pagamento por resultados

A IN SLTIU/MP n.° 04/2010, no art. 15, afirma que a Estratégia da Contratagio, elaborada

com base na Analise de Viabilidade da Contratag@o, compreende as seguintes tarefas:

III — indicag8o, pela Equipe de Planejamento da Contratago, dos termos contratuais,
observado o disposto nos §§1.° e 2.° deste artigo, sem prejuizo do estabelecido na Lei
n.° 8.666/93, relativos a:

a) Fixagdo de procedimentos e de critérios de mensuragio dos servigos prestados,
abrangendo métricas, indicadores e valores;

b) Definicdo de metodologia de avaliagdo da adequacdo as especificagbes funcionais
e da qualidade dos servigos; [...}

¢) Forma de pagamento, que devera ser efetuado em fungfo dos resultados obtidos.
[--]

§ 2.° A aferigio de esforgo 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, é obrigatéria a
comprovagio de resultados compativeis com o posto previamente definido.

Ja a IN SLTI/MP n.° 02/2008, que trata da contratagdo de servi¢os continuados e ndo
continuados, afirma que o pagamento € feito por meio do resultado obtido com o servigo. A

Nota Técnica n.° 1/Sefti/TCU corrobora essa afirmagio:

III — Modelo de prestagfio dos servigos, o qual deve conter a descri¢do geral de como
os servicos serdo executados e remunerados de modo a alcangar os resultados
definidos (e.g. por conjunto de produtos entregues em um determinado més), sendo
preferencial a execugdo indireta com remuneragio com base na medi¢o por
resultados, ou justificada nos autos a impossibilidade de sua adog¢do (CF, art. 37,
caput, Lei n.° 8.666/93, art. 6.°, incisos VIII e IX, alineas “a” a “e¢”, Decreto n.® 2.271,
art. 3.°,§ 1.°).

j) Critérios de selecio da proposta

A LLC estabelece os critérios para a seleg@o da proposta:

Art. 44. No julgamento das propostas, a Comissdo levara em consideragéo os
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 serd objetivo, devendo a Comissdo de
Licitagio ou o responséavel pelo convite realiza-lo em conformidade com os
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tipos de licitag#o, os critérios previamente estabelecidos no ato convocatério e
de acordo com os fatores exclusivamente nele referidos, de maneira a
possibilitar sua aferi¢io pelos licitantes e pelos érgéos de controle.

§ 12 Para os efeitos deste artigo, constituem tipos de licitagdo, exceto na
modalidade concurso:

I —a de menor prego — quando o critério de selecio da proposta mais vantajosa
para a administragdo determinar que sera vencedor o licitante que apresentar a
proposta de acordo com as especificagSes do edital ou convite e ofertar o
menor prego;

II — a de melhor técnica;

III — a de técnica e prego.

IV — a de maior lance ou oferta — nos casos de alienacdo de bens ou concesséo
de direito real de uso.

k) Regime de execucio

Deve-se verificar o melhor regime de execugio, conforme determina o 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 execugéo da obra ou do servigo
por preco certo e total;

b) empreitada por prego unitario — quando se contrata a execucgdo da obra ou do
servigo por prego certo de unidades determinadas; [...]

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

e) empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua integralidade,
compreendendo todas as etapas das obras, servigos e instalagBes necessarias, sob
inteira responsabilidade da contratada até a sua entrega ao contratante em condigdes
de entrada em operagio, atendidos os requisitos técnicos e legais para sua utilizagdo
em condigGes de seguranca estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas
as finalidades para que foi contratada.”

1) Prazo de execuc¢io

O Projeto Basico e o termo de referéncia definem os prazos de execugo das prestagdes

atribuidas as partes. As regras variam conforme as circunstancias.

Poderdo considerar-se como distintos os momentos da conclusdo, da entrega, da

observagdo e do recebimento definitivo.

m) Sangoes

A previsdo contratual estard no modelo de gestfo. A execugdo do contrato devera ser

acompanhada por um representante da administragdo especialmente designado para esse fim.

Ele anotara, em registro prdprio, todas as ocorréncias relacionadas com a execugio do contrato,
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determinando o que for necessario a regularizagio das faltas ou dos defeitos observados. Entdo,
para aplicar as sangdes, € necessario o registro de ocorréncias (LLC, art. 67, § 1.°). Séo tipos de
sangdes:

e Adverténcia (LLC, art. 87, inciso I);

e Multa (prevista no edital ou no contrato — LLC, art. 87, inciso II);

e Suspensdo temporaria (<2 anos — LLC, art. 87, inciso IiI);

¢ Inidoneidade (> 2 anos — LLC, art. 87, inciso IV. S6 pode ser aplicada por ministro

de Estado, secretario estadual ou municipal).

As sangdes previstas nos incisos I, Il e IV poderfio ser aplicadas junto com a do inciso
11, facultada a defesa prévia do interessado, no respectivo processo, no prazo de cinco dias uteis.
Quem instrui as sangGes ¢ a area administrativa.

De acordo com a Instrugdo Normativa SLTI/MP n.° 04/2010, art. 15, a administragio
deve deixar explicito no Projeto Basico ou o Termo de Referéncia:

h) definigfo clara e detalhada das sangdes administrativas, de acordo com os arts. 86,
87 ¢ 88 da Lei n.° 8.666/93, juntamente com o art. 7.° da Lei n.° 10.520/02,
observando:

I — A vinculagfo aos termos contratuais;

IT — A proporcionalidade das sangdes previstas ao grau do prejuizo causado pelo
descumprimento das respectivas obrigagdes;

I — As situagtes em que adverténcias ou multas serdo aplicadas, com os percentuais
correspondentes, que obedecerdo a uma escala gradual para as sangdes recorrentes;
IV — As situagBes em que o contrato sera rescindido por parte da administragdo devido
ao nio atendimento de termos contratuais, da recorréncia de aplicagdo de multas ou
outros motivos;

V — As situagdes em que a contratada tera suspensa a participagdo em licitagGes e
impedimento para contratar com a administragio; ¢

VI — As situagdes em que a contratada serd declarada inidénea para licitar ou contratar
com a administragdo, conforme previsto em lei.

n) Garantias contratuais

A Lein.® 8.666/93, art. 6.°, inciso VI, define seguro-garantia como “o seguro que garante
o fiel cumprimento das obrigacGes assumidas por empresas em licitages 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 prestagdo de garantia nas contratagdes de obras,
servigos e compras.

Art. 87, § 1.°. Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da
perda desta, respondera o contratado pela sua diferenga, 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 incorregdes resultantes da execugdo ou de materiais empregados.

Art. 70. O contratado € responsavel pelos danos causados diretamente & administragio
ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execugdo do contrato, ndo excluindo ou
reduzindo essa responsabilidade a fiscalizag8io ou o acompanhamento pelo 6rgéo interessado.

Art. 75. Salvo disposiges em contrério constantes no edital, no convite ou em ato
normativo, os ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas oficiais para a boa
execugdo do objeto do contrato correm por conta do contratado.

Art. 80. A rescisdo [...] acarreta as seguintes consequéncias, sem prejuizo das sangdes
previstas nesta Lei:

I — assungdio imediata do objeto do contrato, no estado e local em que se encontrar, por
ato proprio da administragfo;

Il — ocupagdo e utilizagdo do local, instalagdes, equipamentos, material e pessoal
empregados na execugéo do contrato, necessarios a sua continuidade, na forma do inciso V do
art. 58 desta lei.

Art. 66. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avengadas e as normas desta lei, respondendo cada uma pelas consequéncias de sua
inexecugdo total ou parcial.

Decreto n.° 2.271/97, art. 6.°. A administragdo indicara um gestor do contrato, que sera
responsdvel pelo acompanhamento e fiscalizagfio da sua execugfo, procedendo ao registro das
ocorréncias € adotando as providéncias necessarias ao seu fiel cumprimento, tendo por

pardmetro os resultados previstos no contrato.
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0) Procedimento de gerenciamento e fiscalizacdo

I Definicdo da forma de execugdo dos servigos, sendo preferencial a execugio
indireta com medig¢8o por resultados, ou justificada nos autos a impossibilidade de
sua adogdo. (Decreto n.° 2.271/97, art. 3.°, § 1.°);

2 Definigdio de quais setores do ente participardo na execugdo da fiscalizagéo do
contrato, e a responsabilidade de cada um deles. (Lei n.° 8.666/93, art. 67);

3 Protocolo de interagdo entre contratante e contratada, com relagdo aos eventos
possiveis de ocorrer no contrato. (Lei n.° 8.666/93, art. 6.°, inciso X, alinea “¢”);

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

5 Defini¢do do método para quantificar o volume de servigos demandados, para fins

IR
€

de comparagfo e controle. (Lei n.° 8.666/93, art. 6.°, inciso IX, alinea “e”, ¢/c Decreto
n.°2.271/97, art. 3.°, § 1.°, c/c Acdrddo n.° 786/06 — TCU — Plenario, itens 9.4.3.1 e
9.4.3.2);

6 Definicdo do método de avaliacio da adequagdo as especificacdes e da qualidade
dos servigos, com vistas a aceitagio e pagamento, cujos critérios devem abranger
métricas, indicadores ¢ valores aceitaveis. (Lei n.° 8.666/93, art. 6.°, inciso IX, alinea
“e”, c¢/c Acdérddo n.° 786/06 — TCU — Plenario, itens 9.4.3.1 € 9.4.3.3);

7 Modelo do instrumento que sera utilizado no controle dos servigos solicitados e
recebidos;

8 Lista de verificagfio que permita identificar se todas as obriga¢des do contratado
foram cumpridas antes do ateste do servico;

9 Regras para aplicagio das penalidades, observando os principios da

proporcionalidade, da razoabilidade e da prudéncia;

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

ONDE OCORRE A MAIORIA DAS FALHAS?

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Na identificacfio das necessidades (demanda), pois falta detalhamento e clareza;
Na definigéo e especifica¢do do objeto;

Na defini¢do do Modelo de Execugéo do Contrato;

Na defini¢do do Modelo de Gestéio do Contrato;

Na defini¢do das regras da disputa (edital);

Na execugdo do objeto.
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ANEXO1

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA - DOD

N.? 001/2012/XXX/IFRR

IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE DA SOLUCAO

Unidade/Setor/Depart. Data
Nome do Projeto

Responsavel Telefone
E-mail Siape
Requisitante: Telefone

E-mail

Fonte de Recursos

112

DEMAIS INTEGRANTES DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

IDENTIFICACAO DO INTEGRANTE TECNICO

Nome
E-mail Telefone
IDENTIFICACAO DO INTEGRANTE ADMINISTRATIVO
Nome
E-mail Telefone
1d OBJETIVO ESTRATEGICO Id NECESSIDADE DA CONTRATACAO
1 1
2
3
4
2 1
2
3
4
3 1
2
3
4
4 1
2
3
4
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MOTIVACAO/JUSTIFICATIVA

Atualmente o Instituto Federal de Roraima (IFRR) possui, na area de TI, 11 servidores admitidos em concurso publico e, portanto, pertencentes|
ho quadro de servidores efetivos da instituig8o, que realizam, nos respectivos setores, diversas atividades de geréncia, administragéo e execugdo relacionadas
b Tecnologia da Informagao.
E notéria a evolugdo dessa area, haja vista as constantes mudangas de normativos, de regras de seguranga e de desenvolvimento que servem|
como suporte as atividades do instituto.
Nesse contexto, os agentes controladores da Unifio tém-se preocupado cada vez mais com a qualidade dos processos da administragio ptblical
ffederal, cuja eficécia s6 pode ser obtida mediante a capacitagio dos responsaveis por estes.
Dentro da area de TI, podem-se subdividir as tarefas em subareas, como a de redes de computadores, a de seguranga, a de desenvolvimento ¢ a|
de gestdo. Para cada uma destas, existem outras especificas, que demandam conhecimento formal e atualizado.
Dessa forina, havera uma valorizagdo no corpo técnico-administrativo de TI do IFRR e, consequentemente, a methoria dos servigos

RESULTADOS A SEREM ALCANCADOS

1 lAumento da quantidade de servigos de TI aos pitblicos interno e externo do IFRR;

2 Diminuigio das ocorréncias de problemas relacionados a TI;

3 INivel de satisfagdo dos clientes por meio de Formulario de Avaliagio de Infraestrutura.

ENCAMINHAMENTO

Aprovo o prosseguimento da contratagdo, considerando sua relevancia e oportunidade em relagdo aos objetivos estratégicos e as necessidades da}

drea requisitante.

Em conformidade com o art. 9.°, § 2.°, da Instrugdo Normativa n.° 4, de 12 de novembro de 2010, emitida pela Secretaria de Logistica e Tecnologial

da Informagéo do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo, encaminha-se ao Comité Gestor de Tecnologia da Informagdo para:
I — decidir motivadamente sobre o prosseguimento da contrataggo;
II — indicar o Integrante Administrativo para composi¢éo da Equipe de Planejamento da Contratagdo, quando da continuidade da contratagio; e

I1I - instituir a Equipe de Planejamento da Contratagdo conforme exposto no art. 2.°, inciso III, da IN 04 /2010.

AREA REQUISITANTE DA SOLUCAO

Nome
Siape

Boa Vista/RR, __ de de20__
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GLOSSARIO:

Agente Publico — Pessoa fisica incumbida,
definitiva ou transitoriamente, do exercicio de
alguma fungfo estatal.

Autoridade — Servidor ou agente publico com
poder de decisdo.

Compra —~ Toda aquisi¢do remunerada de bens
para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente.

Contratante —~ Orgio ou entidade da
administragdo publica direta e indireta da Unifo
que pactua a execugdo de programa, projeto,
atividade ou evento, por intermédio de instituigdo
financeira federal (mandataria) mediante
celebragdo de contrato de repasse, OU SEJA,
6rgdo ou entidade signatiria de instrumento
contratual.

Contratado — Pessoa fisica ou juridica signataria
de instrumento contratual com a administragio
publica, na condi¢io de fornecedor de bens,
executor de obra ou prestador de servigo.

Contrato —todo e qualquer ajuste entre 6rgéos ou
entidades da administragdo publica e particulares,
em que haja um acordo de vontades para a
formagio de vinculo e a estipulagio de obriga¢Ses
reciprocas, seja qual for a denominagdo utilizada.

Cotacdo eletronica — Forma de obtengdo de
propostas para aquisi¢des de pequeno valor, cujas
despesas se enquadrem na modalidade dispensa
de licitago, fundamentada no inciso II do art. 24
da Lei n.° 8.666/1993.

Edital — Lei interna da licitagdo. Documento que
enumera todas as condicbes que devem ser
cumpridas pela administragdo e pelos licitantes
num processo licitatorio.

Licita¢ido — Procedimento administrativo formal
em que a administragdo publica convoca,
mediante condigdes estabelecidas em ato
convocatdrio, empresas  interessadas na
apresentagdo de propostas para o oferecimento de
bens e servigos.

Nota de empenho — Documento que cria para a
administragdo a obrigagdo de pagamento.

Ordenador de despesa — Toda e qualquer
autoridade de cujos atos resultarem emissdo de
empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento
ou dispéndio de recursos da administragio.

Orgio — Unidade de atuagio que integra a
estrutura da administragfo publica.

Orgio licitador — Aquele que realiza a licitagdo.

Pedido de Bens e Servicos (PBS) — Formulario
por meio do qual € feita a solicitagdo de aquisigio
ou contratagdo de bens e servigos para a
administragdo.

Planilha de Custos e Formacio de Precos —
Documento que o licitante apresenta, contendo o
detalhamento dos custos que compdem seus
pregos.

Prego — Valor que se atribui a determinado bem
ou servico.

Pregio — Modalidade de licitagdo em que a
disputa pelo fornecimento de bens ou servigos
comuns ¢é feita em sessdo publica, por meio de
propostas de pregos escritas e por lances orais ou
pela internet.

SRP - O Sistema de Registro de Prego é um
procedimento que viabiliza diversas contratagBes
de compras, esporadicamente ou sucessivas, sem
a necessidade de realizar um novo processo
licitatério para cada aquisi¢do. O art. 15, inciso II,
da Lei n.° 8.666/1993, determina que as compras
efetuadas pela administragdo publica devem,
sempre que for possivel, ser processadas pelo
Sistema de Registro de Preco.

IRP - A Intengdo de Registro de Pregos tem como
finalidade permitir a administragdo tornar
publicas suas intengGes de realizar pregdo ou
concorréncia para registro de pregos, com a
participag8o de outros érgfos governamentais que
tenham interesse em contratar 0 mesmo objeto,
possibilitando auferir melhores pregos por meio
de economia de escala.

Gerenciador da ata — Orgdo ou entidade da
administragdo publica responsavel pela condugio
do conjunto de procedimentos do certame para
registro de precos e gerenciamento da Ata de
Registro de Pregos dele decorrente.

Orgios participantes — S#o aqueles que, no
momento da convocagdo do érgdo gerenciador,
comparecem e participam da implantagio do SRP,
informando os objetos pretendidos, qualidade e
quantidade. Sua atuagfio & prevista no art. 1.°,
inciso IV, do Decreto n.° 3.931/01.
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Orgios nio participantes (caronas) — Sio
aqueles que, ndo tendo participado na época
oportuna, informando suas estimativas de
consumo, requererem, posteriormente, ao Orgio
gerenciador o uso da Ata de Registro de Precos.

Pregoeiro — Servidor designado para, em
procedimento licitatério na modalidade pregdo,
credenciar os interessados, receber as propostas ¢
os documentos de habilitagdo, examinar as
propostas, conduzir os procedimentos relativos a
fase de lances, analisar a aceitabilidade dos
pregos, habilitar os licitantes ¢ adjudicar o objeto
ao vencedor.

Projeto Basico — Descrigio detalhada do objeto a
ser contratado, dos servigos a serem executados,
da frequéncia e da periodicidade; das
caracteristicas do pessoal, dos materiais e dos
equipamentos a serem fornecidos e utilizados; dos
procedimentos a serem seguidos; dos cuidados,
dos deveres, da disciplina, da gestdo da qualidade,
das informagdes a serem prestadas e dos controles
a serem adotados.

Termo de Referéncia — Documento que deve
conter elementos capazes de propiciar a avaliagido
do custo pela administragdo, diante de orgamento
detalhado: defini¢do dos métodos, estratégia de
suprimento, valor estimado em planilhas de
acordo com o prego de mercado, cronograma
fisico financeiro, se for o caso; critério de
aceitagdo do objeto, deveres do contratado e do
contratante; procedimentos de fiscalizagdo e
gerenciamento do contrato; e prazo de execucdo e
sangoes, de forma clara, concisa € objetiva
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REFERENCIAS

Lei n.° 8.666/93 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituigdo Federal, institui normas
para licitagdes e contratos da administragdo ptblica.

Lei n.° 10.520/2002 — Institui a modalidade de licitagdo denominada pregéo.

Decreto n.° 3.555/2000 — Aprova o regulamento para a modalidade de licitagdo denominada
pregdo.

Decreto n.° 7.892/2013 — Regulamenta o Sistema de Registro de Precos.

Decreto n.° 5.450/2005 — Regulamenta o pregio na forma eletrénica.

Decreto n.° 2.271/97 — DispSe sobre a contratagdo de servigos pela administragdo pablica
federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.

Acérddos do TCU.

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 4.2 edi¢do, 2012.

Manual do TCU - 4.2 edigéio, 2010.

MEIRELLES, Ely Lopes Meirelles, Direito Administrativo. 2004.

JUSTEN FILHO, Margal. Comentarios a Lei de Licita¢Ses e Contratos Administrativos.
2010.
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Formulario de Descricéio de Fluxos

Processo FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE AQUISICAO
Unidade Organizacional Pro-Reitoria de Administragio
Data de elaboragdo 13/02/2015

Responsavel Etapa Procedimento

A Unidade Solicitante fara o
levantamento das suas necessidades e
realizard o pedido respeitando o
principio da motivacdo, o Plano Anual
de Trabalho - PAT e/ou Plano de
Desenvolvimento Institucional-PDI do
IFRR.

Devido a sua relevancia a
Administracdo deverd ficar atenta a
descricao do Pedido a fim de evitar
transtornos quando da aquisicdo do
material e da execugdo dos servigos,
devendo, entre outros aspectos, ser

Unidade solicitante: . observado o seguinte:
. Pedido de bens e . .
coordenadores das areas, servicos I Os pedidos de material,
o i . . ~
responsaveis por setores e ¢ equipamentos e servigos, deverdo ser
gestores de projetos. feitos através de formuldrio préprio
(PBS);

Il. Os materiais relacionados em um
pedido deverdao pertencer a uma
mesma classificagdo de despesa;

lll. Quando necessario, a Unidade
Solicitante DEVERA consultar os
fornecedores do referido objeto, o
almoxarifado/patriménio ou ainda a
DIRAD com o objetivo de adequar a
especificagdo dos itens conforme a sua
necessidade.

IV. Os materiais/bens ou servicos
deverao ter seus codigos
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CATMAT/CATSER nas relagBes. (Ver
Manual de Compras)

Unidade solicitante:
coordenadores das areas,
responsaveis por setores e
gestores de projetos.

Verificacdo da
indisponibilidade
do produto/bem

I-Envia a relagdo com as especificacdes
e as quantidades a serem adquiridas
para a coordenacdo de almoxarifado e
patrimdnio para que a mesma verifique
aindisponibilidade do produto para que
ndao haja aquisicdo de produtos que
tenham em estoque acarretando assim
em aquisicdes desnecessarias.

Il = A coordenagcdao encaminhara um
documento informando que os
produtos/bens ndo tém em estoque
sendo assim vidvel sua aquisic3do.

Il = O documento enviado devera ser
anexado ao PBS.

Diretoria de Administracdo/
Departamento de
Administra¢do da Unidade
Requisitante

Analisa o pedido
Elabora a Pesquisa
de Prego

- Analisa a necessidade da aquisicao do
bem ou servigo em consonancia com as
acdes do campus/reitoria e defere ou
indefere o pedido. Caso defira, entrar
em contato com os  outro
Campus/Reitoria, para saber se os
mesmos tém necessidade de adquirir os
mesmos produtos (quando couber).

- Realizar a pesquisa de pregos. Lei
8.666-Art. 15, inciso V, paragrafo 1°.
(realizar a pesquisa de pregos segundo
a IN 05/14 e suas alteragtes)

A finalidade da ampla pesquisa é
possibilitar a  administragdo o
conhecimento dos precos praticados no
mercado, a fim de poder, no momento
oportuno, coteja-las com os
apresentados pelos licitantes durante a
licitacdo. Desta forma a administracdo
terd elementos para certificar-se da
compatibilidade dos pregos
apresentados com os de mercado.

Obs: A pesquisa de pre¢o dos Campi do
interior sera feita pela Coordenacgao de
Compras da Reitoria, 0os outros Campi e
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Reitoria serao responsaveis,
respectivamente, pela sua pesquisa de
preco.

Apods a pesquisa de preco encaminha ao
Setor Requisitante.

SETOR. REQUISITANTE:
coordenadores das areas,
responsaveis por setores e
gestores de projetos.

Elaboracdao do TR -
Termo de
Referéncia

Elabora o Termo de Referéncia,
sugerimos a utilizacgdo do modelo
disponibilizado pela AGU, faz uma
pesquisa de prego prévia, considerando
as particularidades do objeto a ser
contratado e encaminha ao
Departamento de Finangas -
DCF/Coordenagdo de Contabilidade e
Finangas para codificacdo do subitem.

Departamento de
Finangas/Coordenacdes de
Contabilidade e Finangas
(Reitoria e CAmpus)

Codificacdo de
Subitem

0] Departamento de
Financas/Coordenagdes de
Contabilidade e Finangas codifica os
subitens da natureza de despesa e
encaminha a Coordenagdo de pesquisa
de precos {caso ndo tenha vindo com a
pesquisa prévia);

Diretor Geral do

Campus/Reitor

Autoriza o
Termo de
Referéncia

Analisa a necessidade e prioridade da
aquisicdlo do bem ou servico em
consonancia com as ac¢des do
campus/reitoria, bem como o valor a
ser utilizado para aquisigdo e defere ou
indefere o pedido.

Apds  autorizagdo da  despesa,
encaminha ao Protocolo, o PBS
juntamente com o Termo de Referéncia
para abertura de Processo. Obs: Se o
Termo de Referéncia ndo estiver
autorizado pela autoridade
competente, devera ser devolvido ao
setor requisitante.

Coordenagdo de Protocolo da
unidade.

Abertura
Processo

Cadastra o documento em um sistema
de controle, atribuindo a0 mesmo uma
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unidade protocolizadora e envia a
Proad/Departamento de Administracdo
e Planejamento.

A Proad/Departamento de
Encaminh Administragao e Planejamento
Proad / Departamento de caminha ) ¢ . )
L - . processo encaminha, via despacho, para
Administragdo e Planejamento.
Departamento de Orgamento para
alocagdo da despesa.
Departamento de Alocagio de O Departamento de or¢amento
Orcamento/Coordenacdo de Créditos (Reitoria)/Coordenacdo de orgamento
Orgamento {Campus) aloca o crédito e encaminha
Diretoria de a Diretoria de Administragdo.

Administragdo/Departamento
de Administragao e
Planejamento

Definir modalidade

A Diretoria de
Administracdo/Departamento de
Administracdo e Planejamento define a
modalidade de licitagdo e encaminha
para a coordenagdao de compras da
Reitoria para elaboracdo de Minuta de
Edital. Obs.: Na modalidade SRP, o
processo serda encaminhado para a
Coordenagdo de compras para
elaboracdo de Edital, ndo sera
necessario alocagao de crédito.

Coordenacdo de Compras

Elaboracdo de
Minuta de Edital

Coordenacdao de compras (reitoria)
elabora a minuta de edital e seus
anexos , bem como, minuta de
contrato, quando houver, encaminha
para o Gabinete da Reitoria para que
seja enviado a Advocacia Geral da Unido
— AGU para analise e parecer juridico
das minutas.

Gabinete Reitoria

Encaminha a
Minuta do Edital a
AGU para Parecer

juridico

O Gabinete da Reitoria encaminha a
AGU o processo para anadlise da minuta
do Edital e seus anexos.
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A Advocacia Geral da Unido faz anadlise
da Minuta de Edital e seus anexos e
. devolve ao Gabinete da Reitoria.
Advocacia Geral da Uniao - Andlise e Parecer *No caso da impossibilidade de Parecer
AGU da AGU Juridico a AGU devolve o Processo para
os ajustes necessarios. Que apds as
recomendacdes, se houver, devera

retornar a AGU para Parecer.

O Gabinete Reitoria encaminha para a
Proad o processo para andlise e
providéncias quanto ao Parecer
Juridico.

Encaminha Parecer
Gabinete Reitoria Juridico

A Proad analisa o Parecer Juridico e
encaminha a Dirad (Reitoria) para
atendimento das recomendacdes
necessarias.

Analise Parecer
Proad Juridico

A Dirad envia o processo a Coordenacgao
de compras que analisa o Parecer
Juridico, responde e atende as
recomendagfes necessarias e inicia o
processo licitatorio obedecendo todas
Processo licitatorio | as fases, tais como: publicagcdo do
edital, andlise das propostas, aceitacao,
habilitagdo, adjudicagdo e posterior
publicacdo.

Apds o término do processo licitatério
encaminha ao Gabinete do Reitor para
homologagao.

Dirad

O Reitor/Diretor apés o término do
procedimento licitatério efetua a
homologacdo da (s) empresa (s)
vencedora (s) e devolve para a
Dirad/Departamento de Administracdo
do Campus que deu origem ao processo
para providéncias conforme o que
segue.

‘ Homologa
Reitor/Diretor Geral Licitacdo

A Diretoria de
Analise Administragdo/Coordenacio de
Administragdo e Planejamento analisa o

Dirad/Departamento de
Administracao e Planejamento.
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valor alocado e encaminha para o

Departamento de
or¢amento/Coordenagdo de
Orgamento

Realocacao

Departamento de
Orcamento/Coordenacdo de
Orgamento para realocagao.

0] Departamento de
Orcamento/Coordenagéo de

Orcamento realoca o crédito de acordo
com o valor homologado e envia ao
Departamento de Contabilidade e
Finangas (Reitoria)/Coordenagdo de
Financas (Campus) para emissao de
empenho

Departamento de
Contabilidade e
Finangas/Coordenagdo de
Contabilidade e Finangas

Emissdo de
Empenho

O Departamento de Contabilidade e
Finangas/Coordenagéo de
Contabilidade e Finangas emite a nota
de empenho e imprime 03 (trés) vias: 01
— anexa ao processo; 01 -
encaminhando aos fornecedores; 01 —
encaminha a Coordenagao de
Almoxarifado e Patrimbnio (se for o
caso de entrega de material).

Se houver minuta de contrato/ata de
registro de pregos, encaminha o
processo para a Diretoria de
Administracdo/Departamento de
Administracdo e Planejamento para
elaboragao de ata de registro de
preco/contratos.

Coordenacdo de Almoxarifado
e Patriménio

Recebimento de
material

Ap0ds recebimento da Nota de Empenho
a Coordenacdo de Almoxarifado e
Patrimonio recebe a mercadoria, faz a
conferéncia do material junto com o
fiscal ou comissdao pertinente para o
recebimento, caso o tenha, se estiver
de acordo com a solicitacdo, atestam a
nota e encaminha para a Diretoria de
origem/solicitante para pagamento.
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Diretoria de origem/solicitante

RAC - Relatorio de
Acompanhamento
de Contrato

A Diretoria preencherd o RAC, que é
basicamente um arquivo em Excel com
dados do processo e nota fiscal a serem
preenchidos com objetivo de facilitar e
acompanhar os recursos utilizados.
Encaminha um despacho, com o RAC
anexo, ao Ordenador de Despesa
(Reitor/Diretor Administrativo) para
autorizagdo de pagamento. (Ver
Manual)

Reitor/Diretor

Apdés o recebimento da Nota Fiscal
atestada pelo Coordenador de
Almoxarifado e Patriménio, e despacho
do Setor solicitante, o Reitor/Diretor

Gabinete Reitor/Diretor Geral Geral Geral autoriza pagamento e encaminha
para o Departamento de Contabilidade
e Finangas/Coordenacdo de
Contabilidade e  Finangas para
liquidagao e posterior pagamento.
’Departamento de Processo permanece_ _no Departamento
- de Contabilidade e
Contabilidade e Guarda de Financas/Coordenacio de
Finangas/Coordenagdo de processo

Contabilidade e Financas

Contabilidade e Finangas para
pagamento e posterior arquivo.

Boa Vista— RR, 16 de dezembro de 2015.

esidente

ARAUJO FILHO
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