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INTRODUCAO

Este manual de compras traz, de maneira clara e objetiva, orientacdes sobre a instrucao
dos processos de compra em sua fase preparatoria, enfocando o pedido e seus
encaminhamentos.

ESCLARECIMENTOS

Este manual visa orientar todos os setores no ambito da PROEX / UFMG acerca dos
procedimentos de compras da Instituicao, esclarecer questdes basicas relacionadas ao
assunto e estabelecer regras e diretrizes.

OBIJETIVO

Definir padrdes para solicitacao de compras de materiais e servicos, visando a dinamizagao

do processo, a racionalizacdo dos tramites, a eficacia das aquisicoes e atender as demandas

internas respeitando a legislacao vigente e as orienta¢des da Controladoria Geral da Uniao
e do Tribunal de Contas da Unido.
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1. DEFINICOES

Ata de Registro de Precos - documento vinculativo e obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratacao, para registro de precos, em que se registram
fornecedores, 6rgaos participantes e se prevé a existéncia de drgaos participantes de
compra nacional, bem como condicdes a serem praticadas durante sua vigéncia.

CATMAT — cddigo de materiais utilizado nas compras governamentais e nos seus sistemas
eletrdénicos.

Ordenador de Despesa — autoridade maxima do érgao cujos atos resultam emissao de
empenho, autorizacdao de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unidao ou
pelos quais responda.

Pedido de Material ou Servigo — formulario a ser preenchido pelo requisitante e
encaminhado ao Setor de Compras.

Pregao — modalidade licitatéria para aquisicdao de bens e contratacao de servicos comuns
por meio de sessdo publica onde o participante com a proposta e lance de menor preco
sagra-se vencedor.

Estudo Técnico Preliminar — documento que tem por objetivo identificar e analisar os
cenarios para o atendimento da demanda que consta no Documento de Oficializacao da
Demanda.

Termo de Referéncia - documento onde serdao apresentados de forma precisa e detalhada
as especificacOes e demais informacdes pertinentes ao objeto da contratacao, os critérios
para a aceitacao do bem ou servico, especificando os deveres do contratado, os
procedimentos de fiscaliza¢ao, prazo de execugao do contrato, san¢des aplicaveis, entre
outras, devendo, ainda, propiciar a avaliacao do custo pela Administracdao, com base em
levantamento ou estimativa de pregos praticados no mercado local, regional ou nacional,
de acordo com a natureza do objeto licitado.

Requisitante — que tem a necessidade de solicitar a aquisicao de materiais ou contratacao
de servicos.
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Prego estimado - valor obtido a partir de método matematico aplicado em série de precos
coletados, podendo desconsiderar, na sua formacao, os valores inexequiveis, inconsistentes
e 0s excessivamente elevados.

Pre¢o maximo - valor de limite que a administracdo se dispde a pagar por determinado
objeto, levando-se em consideracdo o preco estimado, os aspectos mercadoldgicos
proprios a negociacao com o setor publico e os recursos orgamentarios disponiveis.

Sobreprego - preco contratado em valor expressivamente superior aos precos referenciais
de mercado.

2. PROCEDIMENTOS E CUIDADOS QUE DEVEM SER TOMADOS PELAS
UNIDADES OU SETORES DEMANDANTES ANTES DE CADA PEDIDO

v’ Verificar a real necessidade do produto/equipamento/servico que sera solicitado e,
no caso de 12 aquisicao se o material é padronizado;

v’ Verificar em caso de Material Permanente se ha local e condi¢es para instalacdo
dele. Ex.: rede (elétrica, hidrdulica, telefénica, internet) pronta, espaco fisico pronto e
preparado, acesso possivel etc.;

v’ Verificar em caso de Material de Consumo se hd local e condi¢bes para a guarda e
acondicionamento, dentro das indicacdes por parte do fabricante. Ex.: local
apropriado para o armazenamento, local refrigerado etc.;

v’ Verificar se o material de consumo ou material permanente necessario n3o existe em
estoque ou se atingiu a quantidade minima necessaria para se efetuar um novo
pedido de compra, respectivamente, no almoxarifado ou no patrimonio;
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v’ Verificar se ha Ata de Registro de Preco, com prazo de validade vigente e com o
produto/equipamento/servico desejado. Esta verificacdo deve ser feita junto ao
Setor de Compras;

v Nos casos de aquisicdo de equipamentos ou contratacdo de servicos para
equipamentos especiais, contatar o DEMAI/Equipamentos Especiais para emissdo
dos documentos necessarios para abertura do processo (Estudos preliminares e
Termo de Referéncia);

v" O processo de compras serd instruido no Sistema Integrado de Informacdes (SEI).
Estdo disponiveis para acesso publico a base de conhecimento do SEl, clique AQUI, e
curso na plataforma Enap, clique AQUI ;

v" Os documentos produzidos fora do SEI (PDF) que tenham obrigatoriedade de
assinatura poderao ser assinados digitalmente (assinatura GOV, certificado digital).

3. CHECKLIST DAS SOLICITACOES DE COMPRA

FLUXOGRAMA DE COMPRAS UFMG E ETAPAS INICIAIS DO PROCESSO NO SEl


https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74
https://sei.ufmg.br/index.php/2019/08/28/bases-de-conhecimento/
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Inicia no SEl 0 processo

Senviga”

Pt Inclui coma Documento Inclui documento do . S i Envia 0 Processo para Atende aos requistos
po: coes: Externo, no minimo, tipo "Planilha eCessario, Conferéncia da Secio salicitados pela Sego
Pedido de Materal ou X . estudos preliminares
trés orcamentos | L. ... ... Comparativa de Pregos’ de Compras de Compras

Se nioor 1 +
possivel, inclui

Oficio com
Justificativa

v T

Disponibiliza Pedido
em Bloco de Assinatura
para aprovagio da

Solicitante

Se necessario, inclui
documentos
necessarios para
comprovagio de

Inclui documento do
Tipo “Pedido de

Se necesséria, inclui
Projeto Basico ou

Material ou Servigo” Chefia, Setor de Termo de Referéncia capacidade
Compras e Ordenador T Tt
=
] Assina o Pedido de
b Material ou Servigo
3 E disponibilzda no
% Bloco de Assinatura e
% 2 retorna bloco
E =]
] —
Opedidoea
dacumentagio
& estdo corretos? Devolve com Despacho
|§_ para o Solicitarte
g
: i Assing o Pedido de
H Material ou Servico Canfere o pedido de
- disponibilizado no material/senico £ 05
T Bloco de Assinatura e documentos incluidos
E et bl
T retarna bloco Define a Modalidade de
v Licitagio adequada e
alteratipo de proceso, —){ ’
Icone Consultar/Alterar
. Process
Assina o Pedido de
] Material ou Servico
©

disponibilzado no

Bloco de Assinatura e
retorna bloco

Link: https://sei.ufmg.br/index.php/2019/08/28/base-de-conhecimento/?
id procedimento=100000574&id base=307

ETAPAS INICIAIS DO PROCESSO NO SEI

1. Na telainicial do SEI clique em “INICIAR PROCESSO”

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINA S GERAIS

sel.

Controle de Processos

Controle de Processos

[ LA [ B

\er processos atribuidos 2 mim

Iniciar Processo

<5

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos



https://sei.ufmg.br/index.php/2019/08/28/base-de-conhecimento/?id_procedimento=100000574&id_base=307
https://sei.ufmg.br/index.php/2019/08/28/base-de-conhecimento/?id_procedimento=100000574&id_base=307
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2. Abrird uma nova tela em que devera selecionar o tipo de processo, selecione “LICITACAO: PEDIDO DE
MATERIAL OU SERVICO”

Escolha o Tipo do Processo: &
| |
Administracdo: Cadastro para Acesso a Sistemas

Administracdo: Operacionalizacdo de Reunido de Comissdo. Conselho. Grupo de Trabalho. Junta.
Comité

Licitacdo: Dispensa de Licitacdo
Licitagdo: Participacdo em Intencdo de Registro de Preco (IRP)

[Licitacéio: Pedido de Material ou Servigo ¢ |
Licitacdo: Preg&o Eletrdnico Registro de Precos

Material: Movimentacdo de Material Permanente
Pessoal: Ferias - Interrupcdo, Alteracdo ou Justificativa
Pessoal: Incentivo a Qualificacdo

Pessoal: Progressdo por Capacitacdo

3. Na tela seguinte sera necessario informar a “ESPECIFICACAO” e o “NiVEL DE ACESSO”. A especificacdo é a
informacdo de forma sucinta objeto da abertura do processo. Em relagdo ao nivel de acesso sempre devera
ser “PUBLICO”. Apds preencher as informacdes clique em “SALVAR”.

Protocolo

@ Automatico

(O Informado
Tipo do Processo:
[ Licitagdo: Pedido de Material ou Servico v
Especificaco: A
[Aquisicéo de canetas para o Gahinete da PROEX 4 | |
Classificagdo por Assuntos:
031.12 - ADMINISTRACAO GERAL > GESTAD DE MATERIAIS = AQUISICAO E INCORPORACAO = COMPRA > MATERIAL DE CONSUMO P
031.11 - ADMINISTRACAQ GERAL = GESTAC DE MATERIAIS = AQUISICAC E INCORPORACAC > COMPRA = MATERIAL PERMANENTE &8
Interessados:

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso (O Resfrito (@ Publico

)

4. Sera gerado o nimero do processo. Para incluir o primeiro documento clique no simbolo correspondente a
“INCLUIR DOCUMENTO”:
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UNNERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERALS

sel!

2R

Processo aberto somente na unidade PROEX-SCO.

& Consultar Andamento

5. Na tela seguinte vocé devera escolher o tipo de documento que deseja incluir. Para abrir todas as opc¢des
cligue no sinal de “+”:

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: & ¢
( J

Externo

010 Progressdo por Capacitacdo Requerimento
035 Férias Justificativa Per Ndo Usufruido 1Chefia
053 Incentivo a Qualificacdo Requerimento

6. Na caixa de didlogo, digite Pedido de Material ou Servigo e selecione o resultado da pesquisa “PEDIDO DE
MATERIAL OU SERVICO”.

Escolha o Tipo do Documento: @

|Pedido de material ou servigo a

| Pedido de Material ou Servico | @

7. Carregard uma nova tela em que devera selecionar no minimo o nivel de acesso, selecione a opg¢ao
“PUBLICO” e clique em “CONFIRMAR DADOS”:
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Pedido de Material ou Servigo

Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padrio
@ Nenhum

Descricio:
Classificacdo por Assuntos:

Observacdes desta unidade:

—_Nivel de Acesso -n-
N

Sigileso () Restrito @ Publico

Gorirmar s

ih)

8. Abrird uma nova janela no navegador que lhe permitird editar as informacdes do formulario.

Dpto/Setor Solicitante/Requisitante: E o local que o pedido estd sendo emitido e que sera destinado o material ou
servigo;

Interessado: E a pessoal pela qual serd enderecado o material ou servico solicitado;
Responsavel pelo Pedido: E quem acompanhara o pedido e dara suporte ao setor de compras;

Fone e E-mail: Sdo os contatos de quem podera sanar duvidas relativas ao pedido (pode ser mais de 1 contato).

Unidade Solicitante: PROEX - SETOR DE COMPRAS

Dpto/Setor Solicitante: PROEX - Gabinete da Prd-reitora

Interessado: Fernanda Da Silva

Responsavel pelo Pedido: | Maria das Gragas
Fone: (31) 3444-0000
E-mail: fuladodetal@proex.ufmg.br

9. No segundo quadro do formulario deverd fornecer as informagdes sobre o objeto a ser contratado. Para
elaborar a descri¢3o do objeto vide DA ESPECIFICACAO DO MATERIAL OU SERVICO e para identificar o céd..
Catmat, instru¢des em DO CODIGO CATMAT.
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Itens do Pedido

Cad. VALOR

Cod. . = - VALOR
ITEM | CATMAT/ Qtdd. Unid. DESCRICAO (Material / Marca / Embalagem) TOTAL
CATSER POR ITEM

UNIT.
CAMNETA ESFERDGRAFICA, CORPO EM MATERIAL
PLASTICO TRANSPARENTE, TUBD DA TINTA EM

CAIXA w
MATERIAL TRAMSPARENTE, LATAQ COM ESFERA DE
1 271836 100 COUMNSD TUNGSTENIO, ESCRITA MEDIA, COR DA TINTA AZUL, 44,10 4.410,00
’ COM ORIFICIO LATERAL E TAMPA VENTILADA EM SUA
PONTEIRA NA COR DA TINTA.
VALOR TOTAL DO PEDIDO |£I.f-110,00

10. Devera informar também se possui o material em estoque e se o mesmo foi incluido no Plano Anual de
Contratacdes - PAC/PGC do ano vigente. Os itens que n3do foram incluidos no PAC/PGC necessitaram de ser
inseridos, solicitar instrucGes do setor de compras.

Material para Estogque? { )sim ( )N3o

[ ) Declaro que ofs) material(is) ou servigo(s) solicitado(s) encontra(m)-se previsto(s) no Plano Anual de Contratagdes -
PAC.

11. Ainda no formulario de pedido de material ou servico, serd necessario informar local de entrega, justificativa
da necessidade e do quantitativo. Em relacdo as justificativas, as orientacdes estdao presentes em DA
JUSTIFICATIVA NO PEDIDO DE COMPRA.

10



PROEX UF7G
| —
PRO-REITORIA
DE EXTENSAO

Aw. Pres. Antdnio Carlos, 6627 - Pampulha, Belo Horizonte - MG, 31270-901 no Prédio da Reitoria, 62

Local de Entrega andar, sala 6000.

Observagdes Procurar por Fernanda Da Silva.

Justificativa da Houve o aumento no nimero de setor/diretorias no érgdo, de 40 para 50, conforme Portaria n2 0.000
N de 12 de abril de 2010 e o Gltime pedido de canetas foi realizado em 05/06/2008 & 2 atras.

necessidade
O guantitativo € para uso estimado em 2 anos. Conforme "mapa de consumo” anexo a este processo, a
média de utilizacdo mensal por setor & de 4 canetas,

Justificativa de

gquantitativo Atualmente somos 50 setores. (4 canetas x 24 meses x 50 setores = 4.800). A compra & de 5mil canetas,
foram acrescidas 200 canetas, acréscimo inferior a 1 caneta por més, com o objetive de adquirir o
guantitativo de caixas que proporciona menor custo de compra.

Exemplo de mapa de consumo (se aplicavel):

MAPA DE CONSUMO

Ano Consumo
2004 3840 - 40 setores/diretorias
2006 3800 - 40 setores/diretorias
2008 3840 - 40 setores/diretorias
Madia de 3.826/bianual 2 3,98/ més

11
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12. Findado o preenchimento do formuldrio de PEDIDO DE MATERIAL OU SERVICO, deverd incluir os orcamentos
no processo, minimo 3, utilizados para a estimativa de precos. As informagdes minimas e instrugdes que
deverdo constar no orcamento estdo presentes em FORMACAQ DO PRECO.

Para incluir o orcamento no processo, repita os passos 4 e 5 das ETAPAS INICIAIS DO PROCESSO NO SEl, na caixa de
didlogo digite Externo e selecione o resultado da pesquisa “EXTERNO”

Escolha o Tipo do Documento: @

|Externo |

|Externo ] @

Termo de Adesdo do Colaborador Externo

13. Carregard nova pagina, nela devera escolher o tipo de documento, neste caso é “ORCAMENTQ”, selecione a
data em que o orcamento foi emitido em “DATA DO DOCUMENTO”, no campo nimero/nome na arvore
digite o complemento que aparecerd apds a palavra orgamento (nome da empresa que emitiu o orgamento)
e selecione o formato “NATO-DIGITAL”".

Tipo do Documento: Data do Documento:

il
[ Orgamento < : ~ |o3i05/2022 =

Mimero / Nome na Arvore:
[Empresa Tal & Tal |

Formato (%)

¢ @ Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

14. Ainda na mesma pagina, selecione o nivel de acesso “PUBLICO”, para anexar o orcamento clique em
“ESCOLHER ARQUIVO” abrira uma janela para selecionar o documento em seu computador, apds a sele¢do
ele sera carregado e aparecera na lista de anexos como contendo 1 registro, por ultimo, clique em
“CONFIRMAR DADOS”. Faca o mesmo procedimento com os 3 documentos utilizados para a estimativa de
pregos.

Nivel de Acesso
! ! Sigiloso () Restrito (@ Publico ¢

b

Anexar Arquivo
| Escolner arguive | orcamento 1.pdf.pdf
I > Lista de Ansxos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usudrio Onidade Agbes
orcamento 1.pdf pdf 03/05/2022 15:10:45 70.25 Kb PROEX-SCO »® O

Gorimar Gedes

15. O préximo passo é incluir a planilha comparativa. Repita o passo 4 e 5 das ETAPAS INICIAIS DO PROCESSO NO
SEI, presente neste documento. Na caixa de didlogo, digite Planilha Comparativa de Precos e selecione o
resultado da pesquisa “PLANILHA COMPARATIVA DE PRECOS”

12
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Escolha o Tipo do Documento: @

|planilha comparativa de precos

[Planilha Comparativa de Precos |

16. Carregara nova pagina, nela deverd selecione o nivel de acesso “PUBLICO”, e clicar em “CONFIRMAR
DADOS”.

Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito Pl]hlicu @ 0

St e

17. Abrird uma nova janela no navegador que lhe permitira editar as informacdes da planilha. Digite as
informacdes (item, descri¢do, qtde, unid., preco), no campo “EMPRESA 1", “EMPRESA 2” e “EMPRESA 3”
devera inserir o nome das empresas pela qual utilizou para a estimativa de pregos.

Comparacdo dos Pregos Orgados
Empresa Tal e Tal Empresa Fulana Empresa Ciclana
ITEM Descrigdo Qtde | Unid. | Preco Preco Preco Preco Preco Preco

unit. (RS)| Total (RS) | unit. (RS) | Total (RS) |unit. (RS)| Total (RS)

CANETA ESFEROGRAFICA, CORPO EM MATERIAL PLASTICO CAIXA
TRAI'\:ISPARENTE, TUBO DATI NTAﬂEM MATERIAL TRf-'xNSPARE NTE, COM
1 LATAD COM ESFERA D'E TUNGSTENIC, ESCRITA MEDIA, COR DA 100 50 44,10 4.,410,00 45,70 4.570,00 46,00 4.600,00
TINTA AZUL, COM ORIFICIO LATERAL E TAMPA VENTILADA EM SUA U.N

PONTEIRA NA COR DA TINTA.

18. Todos os documentos (exceto os orgamentos) deverdo ser assinados pelo servidor que os confeccionou,
devera também incluir no bloco de assinatura para o DLO-DCO, DLO-DIR, PROEX-SCO, PROEX-GAB e chefia
imediata, para assinar. Apds os documentos estarem com todas as assinaturas deve o requisitante remeter o
processo ao setor de compras para as providéncias cabiveis.

19. A arvore de documentos do processo ficara similar a imagem abaixo:

13
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INY03072.225445/2022-76

- [ Pedido de Material ou Servico 3 (1426425)
---- [0 Planilha PROEX-SCO 1427337

‘_": Orcamento Empresa Tal e Tal (1428441)
"_": Orcamento Empresa Fulana (1428693)

j Orcamento Empresa Ciclana (1428698)

------ [§ Planilna Comparativa de Precos PROEX-SCO 1428700

& Consultar Andamento

20. Ao final deste documento consta a integra de todos os formuldrios que foram utilizados para confecgao das
17 etapas acima, ANEXO |.

SOLICITACAO DE UMA COMPRA OU SERVICO POR COTAGAO ELETRONICA/DISPENSA

v O requisitante deverad solicitar a compra ou contratacdo de servico, através do
Formulario de Pedido de Material ou Servico (SEl), devidamente preenchido;

v Anexar no minimo 3 (trés) orcamentos;

v Preencher o formulério Planilha comparativa de precos (SEl);

v’ Anexar e editar “TERMO DE REFERENCIA DISPENSA ELETRONICA” disponivel no SEI;

v’ Depois de preenchido e assinado eletronicamente, incluir e disponibilizar o
documento para assinatura do DLO-DCO, DLO-DIR, PROEX-SCO, PROEX-GAB e chefia
imediata.

SOLICITACAO DE UMA COMPRA OU SERVICO — INEXIGIBILIDADE

14
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v O requisitante deverad solicitar a compra ou contratacdo de servico, através do
Formuldrio de Pedido de Material ou Servico (SEl), devidamente preenchido;

v" Anexar e editar “TERMO DE REFERENCIA DISPENSA ELETRONICA” disponivel no SEI;

v" Anexar no orcamento do fornecedor, notas emitidas pelo fornecedor e tabela de
precos do fornecedor;

v’ Justificativa para inexigibilidade;

v" Documento que comprove a inexigibilidade: carta de exclusividade do fornecedor;

v Preencher o formulério Planilha comparativa de precos (SEI) ou justificativa de
pesquisa de precos com menos de 3 (trés) orcamentos, ainda que com
materiais/servicos similares;

v’ Depois de preenchido e assinado eletronicamente, incluir e disponibilizar o
documento para assinatura do DLO-DCO, DLO-DIR, PROEX-SCO, PROEX-GAB e chefia
imediata.

4. PEDIDO DE COMPRA

DA ESPECIFICACAO DO MATERIAL OU SERVICO

Deve-se ter atencao na descricao de cada item do pedido de compra:

15
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v’ descricdo detalhada, completa com todas as informacdes necessarias, devendo
preservar a objetividade, sem que haja a indicacao de marca, modelo ou qualquer
direcionamento da compra para um determinado fornecedor ou fabricante.

§52 do Art. 72 da Lei Federal 8666/93: “E vedada a
realizacao de licitacao cujo objeto inclua bens e
servicos sem similaridade ou de marcas,
caracteristicas e especificagdes exclusivas, (...)” §72
do Art. 15 da Lei Federal 8666/93: “a especificacao
completa do bem a ser adquirido sem indicacdo de
marca” Art. 40, Inciso [ da Lei Federal 8666/93:
“objeto da licitagdo, em descrigdo sucinta e clara”

Obs.: Uma descricao bem feita proporcionara a identificacao precisa do item a ser
adquirido, o que refletira em orcamentos também mais precisos no momento das cotacdes,
evitando-se assim distorcdes e possivel fracasso do processo.

v' amarca e modelo somente poder3o ser informados nos seguintes casos, conforme
diversos acordados do TCU, dentre eles o acérddo 2300/2007;

v" Quando necessaria a indicacdo de marca como referéncia de qualidade ou facilitacdo
da descrigcdao do objeto, deve esta ser seguida das expressdes “ou equivalente”, “ou
similar” e “ou de melhor qualidade”, devendo, nesse caso, o produto ser aceito de
fato e sem restricdes pela Administracao;

v" Acérd3o 2300/2007 Plendrio (Sumadrio):

Quando houver uma justificativa técnica, sendo que quem der esta justificativa estara se
responsabilizando tanto em ambito administrativo como judicial, e esta justificativa terd
gue ter capacidade de ser defendida em caso de contestacado por parte dos candidatos a
licitantes participantes do certame publico e se for o caso judicialmente, sob pena de
nulidade dos atos, e como ja foi dito, e de responsabilidade de quem Ihes deu causa.

Esta justificativa técnica devera fazer parte da justificativa do pedido de compra.
16
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Uma descricao correta, detalhada e impessoal, fara com que o requisitante, tenha sua
compra concretizada na licitacao a qual fez parte, sem que haja intencao de recurso, além
de evitar que seja comprado algo diferente do que se pretendia, mas que ndo estava
escrito.

v" Quando a unidade do pedido for caixa, saco, tubo, vidro etc., devera constar na
descricao quantas unidades, litros, gramas deve conter cada invélucro.

Exemplo:
QUANTIDADE: 100 UNIDADE: CAIXA

DESCRICAO: CANETA ESFEROGRAFICA, CORPO EM MATERIAL PLASTICO TRANSPARENTE,
TUBO DA TINTA EM MATERIAL TRANSPARENTE, LATAO COM ESFERA DE TUNGSTENIO,
ESCRITA MEDIA, COR DA TINTA AZUL, COM ORIFICIO LATERAL E TAMPA VENTILADA EM
SUA PONTEIRA NA COR DA TINTA. CAIXA COM 50 UNIDADES.

Portanto, neste caso, 100 caixas com 50 canetas em cada uma, totalizara a compra de
5.000 canetas.

Quando a aquisicao for de equipamento com o servico de instalacao do mesmo, esta
informacao deve estar expressa na descricao.

Exemplo:
DESCRICAO: REFLETOR ODONTOLOGICO, DUPLO BANCADA, COM INTENSIDADE DE

20.000 LUX, CABECOTE EM MATERIAL RESISTENTE, COM GIRO DE 6202. ACIONAMENTO
POR HASTE INTERRUPTORA LONGA. ESPELHO MULTIFACETADO COM TRATAMENTO
MULTICOATING. PROTETOR DO ESPELHO PARA PROTECAO CONTRA AEROSSOIS. BRACO EM
ACO COM MOVIMENTACAO VERTICAL E HORIZONTAL, PINTURA LISA. INCLUINDO
INSTALACAO.
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v' Quando o objeto a ser licitado for manutencao (predial, de equipamentos etc.),
devem ser precedidos de avaliacao dos aspectos técnicos e econdmicos, a qual tera
por finalidade justificar, dentre outros aspectos:

A viabilidade de juncdo ou divisao do objeto em itens, lotes ou parcelas;

A adoc¢do ou nao de dedicagao exclusiva de mao de obra, na totalidade, ou em parte do
objeto;

A inclusdao ou ndo no objeto do fornecimento de pecas e materiais, com a devida
discriminacgao das estimativas de quantidades e precos;

A adocgao do melhor regime de execucao, seja empreitada por preco global, seja
empreitada por prego unitario, efetuando-se neste Ultimo caso, o pagamento tdao somente
da mao de obra, das pecas e materiais efetivamente utilizados.

v Cada pedido deve ser para um Unico grupo de material (equipamento de informatica,
material de expediente, material alimenticio, material de manutencao elétrica,
hidraulica e refrigeracdo, mobiliario etc.), inclusive quando se tratar de servico de
manutengado de equipamento e material permanente com reposi¢ao de pegas. Com
isso obteremos maior agilidade e compras mais racionais, o que acaba por evitar o
desperdicio do erario e o fracionamento das compras.

5. DO CODIGO CATMAT

Um pedido de compra com o cédigo do material (CATMAT) permite agilizar o processo de
compra, ja que possibilita ao requisitante, que é o maior conhecedor do material, indicar
com precisao o material e suas especificacdes através de um cadigo de referéncia.

A informacgao do cédigo CATMAT elimina as duvidas em relagdao a materiais parecidos e
com diferencas imperceptiveis aos nao especialistas, além de evitar confusdes e tramites
desnecessarios em relacao as especificacdes do material.

O codigo CATMAT permite consultas precisas sem sujeicdes a interpretacdes, o que facilita
e otimiza todas as etapas que se sucederao no processo de compra, além de ser uma
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seguranca (para o requisitante) de que todos os envolvidos no processo de compra
(inclusive os fornecedores) farao referéncia ao mesmo material.

Para consultar o cédigo CATMAT, o requisitante pode acessar o sitio do portal de compras
do governo federal - https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca € a sequéncia a seguir:

v Na barra de pesquisa digite o material ou servico que deseja;

v' clicar no desenho da lupa;

v na pagina seguinte, a esquerda, terd um rol de classes, que devera ser selecionado
conforme a classe do material/servico desejado;

v" A direita aparecera subgrupos relacionados a classe escolhida, selecione um;

v Ap0s selecionar um subgrupo, carregara na pagina a lista dos itens disponiveis
conforme as sele¢des realizadas;

v" A esquerda havera novos filtros que ap6s defini-los tornardo os resultados cada vez
mais aproximados do item/descricdo desejada;

v’ Se precisar pesquisar outros itens, clique em adicione e inicie nova pesquisa. Todos
os itens adicionados ficaram disponiveis no carrinho na parte superior da pagina.

6. DA JUSTIFICATIVA NO PEDIDO DE COMPRA

Na justificativa devem constar as razdes ou motivacao do que se pretende e das suas
finalidades. Quem faz um pedido de compra deve observar se os resultados a serem
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almejados estao compativeis com o investimento, pois formular pedido no setor publico
envolve responsabilidade para com a sua instituicdo assim como para com a sociedade.

E fundamental conjugar a necessidade da instituicio com o que é oferecido pelo mercado,
sob pena de cometimento de ilegalidade.

A justificativa é obrigatoria, pois é o instrumento que da visao ao Ordenador de Despesa
quanto a aprovacdo ou nao da solicitacdao de aquisicao. Esta deve constar o motivo da
necessidade de adquirir o bem ou contratar o servico, fundamentadamente,
demonstrando, inclusive, a demanda e o beneficio da contratacdo, e o compromisso de que
realmente hd condicdes para o devido uso e armazenamento.

No ambito do Tribunal de Contas da Unido — TCU, a auséncia de fundamentacdo adequada
tem sido constantemente reprimida. Nesse sentido, reafirmam tal entendimento nos
Acérddos n? 2.331/05 — 22Camara, n? 1.934/06 — 12 CAmara e n2 2.222/06 — 123Camara, e a
Decisdo n2 4.551/03.

-0 que é preciso justificar?

A justificativa deve demonstrar a necessidade da contratacao, normalmente respondendo-
se a razao pela qual o bem ou servico é necessario para que o 6rgao possa desempenhar
suas atividades.

Além disso, se for o caso, deve ser demonstrada a forma como foram estabelecidas as
especificacOes técnicas do bem e como foi estimada a quantidade de bens ou horas de
servigo previstos para contratacao.

Note-se que a obrigatoriedade da justificativa do quantitativo independe do numero de
unidades solicitadas. Com efeito, nos casos em que, por exemplo, é solicitado um Unico
computador ou um posto de vigilante, indispensavel a apresentacao das razdes que
levaram a fixacao deste quantitativo, com vistas, inclusive, a afastar possivel alegacao de
fracionamento indevido. Na verdade, a Unica hipdtese em que dispensavel a justificativa
expressa do quantitativo estimado se da nos casos em que tal quantitativo é uma
decorréncia légica da necessidade (Exemplo: aquisicao de dois motores para manutencao
corretiva de dois equipamentos cujos motores precisam ser substituidos).
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-Quem deve apresentar as justificativas?

Cabe ao setor requisitante esclarecer a razao pela qual esta solicitando determinada
contratagdo, assim como fundamentar o quantitativo estimado. Em regra, o setor que
solicita a contratagao coincide com a unidade técnica correspondente (Exemplo: a
aquisicao de pecas de computadores é rotineiramente solicitada pela equipe de T.I. do
orgdo). Quando isso ndo ocorrer, deve o setor requisitante solicitar a unidade técnica
competente a definicdo das especificacdes do produto, e, se for o caso, do quantitativo a
ser adquirido.

-Preciso justificar as especificagoes técnicas?

Sim. Ao solicitar a contratacdo, cabe ao servidor responsavel pela requisicdo (ou o setor
técnico competente) descrever todas as caracteristicas essenciais do objeto e esclarecer a
razao pela qual as especificagdes indicadas sao as mais adequadas as necessidades do seu
setor, devendo tais esclarecimentos ser juntados ao procedimento administrativo.

-Quais as formas admissiveis para justificar a necessidade de contratagao e o quantitativo
estimado?

Nao sendo o caso de despesa rotineira, ou se o 6rgao nao dispuser de dados organizados
relativos as contratacdes idénticas realizadas nos anos anteriores, o setor responsavel pelo
pedido deve apresentar elementos que demonstrem a razao pela qual ha a necessidade da
contratagao e do quantitativo solicitado.

Exemplos:
1 - Aquisicao de cadeiras (bens permanentes):
A justificativa deve ser instruida com as respostas as seguintes questodes:

v' Quantas cadeiras o 6rgdo dispde?
v/ Quantos s30 os usudrios das cadeiras a serem adquiridas?
v’ As cadeiras antigas est3o quebradas?
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v’ Os custos de reparo das cadeiras antigas as qualificam como irrecuperdveis, tornando
mais vantajoso a aquisicao de novas?

v' Quantas cadeiras precisardo ser substituidas?

v Foram nomeados novos servidores para o setor?

v" Quantos servidores estdo sem cadeira em virtude de tal nomeacdo?

2 — Aquisicao de géneros alimenticios (bens consumiveis — ndo permanentes):

A comprovacao da necessidade da contratacao deve ser instruida respondendo-se as
guestdes seguintes:

v' Qual a razdo da contratacdo?
v' 0 érgdo tem o dever de alimentar seus servidores/usuarios?
v" Qual o ato normativo que estabelece essa obrigacdo?

A comprovag¢ao da necessidade do quantitativo solicitado se da pela resposta as
perguntas abaixo:

v' 0 6rg3o elaborou uma estimativa da quantidade do alimento (Kg, U.N. etc.) que vai
necessitar no ano, a partir de cardapio elaborado por pessoa tecnicamente
capacitada para tanto?

v 0 érgdo fornecerd alimentac3o para quantas pessoas?

Qual o consumo anual ou por evento de cada alimento a ser adquirido, por pessoa?

v" Houve aumento/diminui¢do na quantidade de alimento necessaria, em relacdo ao
ano anterior?

v’ Qual a raz3o do aumento?

v" Ha um ndmero maior/menor de pessoas para as quais o 6rgdo deve fornecer
alimentacdao, em compara¢ao ao ano anterior?

v Em caso positivo, quantas pessoas?

v' 0 alimento para o qual se estimou uma quantidade maior de aquisi¢do esta
substituindo algum outro que nao sera adquirido?

v' Qual é o alimento substituido e a quantidade consumida deste no ano anterior?

(\
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Caso se trate de bem consumivel de necessidade corrente do érgao, que pela sua
previsibilidade permita o planejamento da contratacdo, a melhor maneira de justificar a
quantidade contratada é por meio da apresentacdao de mapa de consumo de exercicios
anteriores, que deve ser organizado em planilha na forma de “mapa de consumo”.

Exemplo de Justificativa da contratacao:
v" Bens de consumo:

O 6rgdo tem o dever de fornecer refeicdes aos seus servidores, conforme disposto no
artigo 22 do Decreto n2 0.000 (Documento anexo).

Justificativa do acréscimo previsto (no item 7): Houve o aumento no niumero de pessoas no
orgao, de 48 para 50, em virtude da remocao dos servidores Fulano da Silva e Ciclano dos
Santos, por meio da Portaria n2 0.000 de 12 de abril de 2010 (Documento anexo),
aumentando o consumo mensal de arroz em 10 Kg, em relacao ao ano anterior.

A apresentacao de “mapa de consumo” para a motiva¢ao das quantidades a se contratar,
nao é aplicavel as aquisicdes de bens permanentes, mas apenas as de bens consumiveis.
Isso porgque, a metodologia da planilha pressupde o consumo do bem.

v' Bens permanentes:

O 6rgao deve buscar a motivac¢ao utilizando-se de outras formas mais adequadas. Em
relacao a eles, assume relevancia, por exemplo, a necessidade de substituicao de bens
existentes que se mostrem defeituosos (e de reparacdo antiecondmica) ou superados, e a
necessidade de novas aquisicdes motivadas por uma pluralidade de fatos, tais como: novas
tecnologias, acréscimo de utilidade existente, expansao da base instalada, aumento do
numero de servidores etc.

Atencdo: nao é recomendado que se tenha bens permanentes em estoque, sem utilizacao,
pela dificuldade de se apresentar justificativa para que verbas publicas figuem inertes.

/. DO OBIJETIVO NO PEDIDO DE COMPRA
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Uma aquisicao no servico publico ndo é feita por impulso ou simplesmente porque assim se
deseja, mas com planejamento e objetivos bem definidos.

Como nado ha compra sem objetivo, este deve esclarecer onde serdo usados os materiais ou
o que se pretende alcangar com a aquisi¢cdo/contratacdo, além dos impactos positivos para
a instituicao.

Exemplo:

PROVER AS CONDICOES DE ATENDIMENTO A DEMANDA NO PERIODO DE 12 MESES,
SUPRINDO O ESTOQUE E PROMOVENDO O ATENDIMENTO COM EXCELENCIA.

AS FOLHAS DE PAPEL VERGE SERAO UTILIZADAS PARA IMPRESSAO DE CERTIFICADOS
REFERENTE AOS CURSOS PROMOVIDOS PELA PRO-REOTIRA DE EXTENSAO.

8. DAS EXIGENCIAS NO PEDIDO DE COMPRA

Todas as exigéncias que impactarem diretamente no valor da compra ou do servico
contratado deverdo ser descritas com clareza.

v" Prazo de validade do material;

v’ Garantia;

v" Necessidade de instalacdo ou montagem;

v' Comodato e/ou fornecimento de amostra s3o algumas das exigéncias mais
recorrentes.

Exemplo:

v GARANTIA: 12 MESES E INSTALACAO;
v TODOS 0S MOVEIS DEVERAO SER ENTREGUES MONTADOS;
v' DEVERA SER APRESENTADA AMOSTRA.

9. FORMACAO DO PRECO

QUEM DEVE FAZER A PESQUISA DE PRECOS?
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A lei de licitacdes nao define de quem é a responsabilidade pela elaboracao da pesquisa de
precos, entretanto, a jurisprudéncia do TCU aponta essa responsabilidade para a area
demandante. Segue trecho de decisao do Tribunal nesse sentido:

Acérdao 3.516/2007 TCU - “Nao constitui
incumbéncia obrigatéria da CPL, do pregoeiro ou
da autoridade superior realizar pesquisas de
precos no mercado e em outros entes publicos,
sendo essa atribuigao, tendo em vista a
complexidade dos diversos objetos licitados, dos
setores ou pessoas requisitantes envolvidas na
aquisicao do objeto”.

Portanto, ndo resta duvida de que a pesquisa de precos deve ser feita pela unidade ou
setor que melhor conheca as especificacdes do objeto a ser adquirido ou contratado.

E importante destacar que a pesquisa de precos realizada pelo requisitante ou demandante
serd convalidada (ou ndo) pela Unidade de Compras, que verificard se a mesma atende aos
dispostos legais.

ELABORACAO DA PESQUISA DE PRECOS

Para realizar qualquer aquisicao ou contratacao publica é necessaria a estimativa de precos
ou proposta para os casos de dispensa de licitacao e inexigibilidade.

A estimativa de precos consiste na pesquisa de precos junto a fornecedores ou 6rgaos
fixadores de prego com no minimo trés orgamentos, dos quais sera realizada uma média
para que o item possa ser licitado.

As cotacgOes sao indispensaveis para realizacao do processo licitatdrio e possuem validade
de 180 dias a partir da data de emissao.

Para os casos de dispensa de licitacao e inexigibilidade é necessaria uma proposta formal
do fornecedor uma vez que, apds a definicao do objeto, sabe-se o fornecedor que possui a
proposta mais vantajosa para a Administracdao. Nao sao validas, para os casos de dispensa
de licitacao e inexigibilidade, pregos de sites de internet uma vez que nao estao inclusos
todos encargos do fornecedor no preco disponibilizado via site.
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Use precos de internet apenas para a estimativa de precos de um processo licitatorio
(Pregao) desde que reflitam a realidade do mercado, neste caso deverao conter “PRINT” da
tela, constando hora e dia da consulta e vir acompanhado do link.

Quando a pesquisa de precos for realizada diretamente com fornecedores devera ser
observado:

Prazo de resposta conferido ao fornecedor compativel com a complexidade do objeto a ser
licitado;

Obtencao de propostas formais, contendo, no minimo:

v’ Descricdo detalhada do item;

v’ Constar os dados da empresa (CNPJ, endereco, telefone, e-mail, dados bancarios);

v" ndmero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ do proponente;

v’ Frete CIF obrigatoriamente e prazo de entrega (No frete CIF o vendedor é
responsavel por todos os custos e riscos que envolvem o transporte da mercadoria
até o destinatario);

v Validade da proposta de no minimo 30 dias; e

v Informar se aceita pagamento por meio de nota de empenho.

METODOLOGIA

Serao utilizados, como métodos para obtencao do preco estimado, a média, a mediana ou
o menor dos valores obtidos na pesquisa de precos, desde que o calculo incida sobre um
conjunto de trés ou mais precos, oriundos de um ou mais dos parametros, desconsiderados
os valores inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente elevados.

Poderao ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos
autos pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade competente.

Para desconsideracao dos valores inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente
elevados, deverao ser adotados critérios fundamentados e descritos no processo
administrativo.
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Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quando houver
grande variacao entre os valores apresentados.

Excepcionalmente, sera admitida a determinacao de preco estimado com base em menos
de trés precos, desde que devidamente justificada nos autos pelo gestor responsavel e
aprovado pela autoridade competente.

FORMALIZACAO
A pesquisa de precos sera materializada em documento que contera, no minimo:

v’ identificacdo do agente responsavel pela cotacio;

v’ caracterizacdo das fontes consultadas;

v’ série de precos coletados;

v" método matematico aplicado para a definicdo do valor estimado; e

v’ justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a desconsideracdo de
valores inexequiveis, inconsistentes e excessivamente elevados, se aplicavel.

CRITERIOS

Na pesquisa de precos, sempre que possivel, deverao ser observadas as condi¢des
comerciais praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalacao e montagem do bem
ou execucao do servico, formas de pagamento, fretes, garantias exigidas e marcas e
modelos, quando for o caso.

PARAMETROS

A pesquisa de precos para fins de determinacao do preco estimado em processo licitatorio
para a aquisicao e contratacdo de servicos em geral sera realizada mediante a utilizacao dos
seguintes parametros, empregados de forma combinada ou nao:

1. Painel de Precos, disponivel no endereco eletronico gov.br/paineldeprecos, desde
gue as cotacdes se refiram a aquisicoes ou contratacdes firmadas no periodo de até 1
(um) ano anterior a data de divulgacdo do instrumento convocatorio;
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2. aquisicOes e contratacdes similares de outros entes publicos, firmadas no periodo de
até 1 (um) ano anterior a data de divulgacao do instrumento convocatério;

3. dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios eletronicos
especializados ou de dominio amplo, desde que atualizados no momento da pesquisa
e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de
divulgacao do instrumento convocatério, contendo a data e hora de acesso; ou

4. pesquisa direta com 3 fornecedores, mediante solicitacao formal de cotacao, desde
qgue os orcamentos considerados estejam compreendidos no intervalo de até 6 (seis)
meses de antecedéncia da data de divulgacdo do instrumento convocatdrio.

Deverao ser priorizados os parametros estabelecidos nos itens 1 e 2.

Registro, nos autos da contratacao correspondente, da relacdo de fornecedores que foram
consultados e nao enviaram propostas como resposta a solicitagao.

10. TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia é o documento através do qual o requisitante esclarece e detalha o
que realmente precisa adquirir ou contratar, trazendo informagdes como:

v’ a defini¢cdo do objeto;

v’ ajustificativa da necessidade;

v' o orcamento detalhado de acordo com os precos de mercado;
v' métodos e estratégias de suprimentos e cronograma.

O Termo de Referéncia retrata o planejamento inicial da licitacao e da futura contratacao,
definindo os elementos basicos e essenciais a uma compra segura e eficiente.
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E através dos dados constantes do Termo de Referéncia que se elaborard o Edital e,
consequentemente, o licitante ficara informado sobre o que a Administracdo pretende
contratar.

Cabe ressaltar que o sucesso da licitacao depende da fase interna, na qual ocorre a
elaboracgao do instrumento convocatério (edital), pois é ai que sao definidas todas as
condicdes a serem atendidas pelo licitante vencedor.

O Termo de Referéncia é obrigatério para que um processo de aquisicdo/contratacdo seja
instaurado.

QUEM DEVE ELABORAR O TERMO DE REFERENCIA?

O Setor Demandante, pois o Termo de Referéncia estabelece a conexado entre a
Contratacdo e o Planejamento existente, expondo o alinhamento da contratacao a
estratégia pré-estabelecida. O dever de planejar é constitucional, ao estar intrinsecamente
constituido no principio da Eficiéncia (art. 37 da CF/88).

Se o Termo de Referéncia, de modo preliminar, é o instituto que se vincula a contratacao,
entao é componente inafastavel da etapa preparatoéria que se atrela as demais fases
procedimentais irradiando efeitos para todo o ciclo da contratacao.

Assim, como componente da etapa preparatodria, se bem elaborado pela equipe de
planejamento levara ao sucesso da contratacao, e é por isso que deficiéncias e omissdes no
Termo de Referéncia podem conduzir de regra a insatisfacao, quando ndo ao verdadeiro
fracasso, com consequente repeti¢cao, anulagao ou revogac¢do do processo de compra.

A IMPORTANCIA DO TERMO DE REFERENCIA E SUAS FUNCOES

A realidade que nos circunda no Poder Publico é de que a grande maioria dos servidores ou
das areas que elaboram as solicitagdes de compras e servicos, desvaloriza a importancia do
Termo de Referéncia, fazendo requisicdes genéricas e superficiais aos setores de
compras/licitacdes ou, ainda copiam manuais de determinados produtos para orientar as
aquisicoes, consequentemente a responsabilidade pelas aquisicdes e contratacdes sao
deixadas, erroneamente, a cargo dos pregoeiros e da unidade de compras.
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Contudo, o Termo de Referéncia é um dos primeiros documentos a ser confeccionado na
etapa interna e exige um trabalho complexo e deve ser elaborado em conjunto, ou seja,
deve ter a participagao da equipe de planejamento.

O Termo de Referéncia, além de permitir avaliacao do custo da compra ou contratacao,
tem outras fungdes, quais sejam:

demonstrar as necessidades da Administragao;

permitir a correta elabora¢ao da proposta pelo licitante;

viabilizar a execuc¢ao do objeto, através das diretrizes;

viabilizar a competitividade e privilegiar o principio da isonomia;

evitar aquisi¢oes irracionais, desperdicadas, desnecessarias, uma vez que
circunscreve limitadamente um objeto.

ANENENENEN

O QUE DEVE TER UM TERMO DE REFERENCIA?
A seguir relacionamos algumas das principais clausulas de um Termo de Referéncia:

v' Objeto

Indicacdo do objeto, de forma precisa, suficiente e clara, e a necessidade de
material/equipamento em comodato, quando for o caso.

v’ Justificativa

Deve ser feita justificativa da necessidade da aquisicao do bem ou da contratagdao do
servico, demonstrando, inclusive, a demanda e o beneficio da contratacao.

v' Descri¢do do Objeto

Detalhar a descricao dos itens a serem licitados, bem como as respectivas quantidades,
unidades de medidas, dimensdes, capacidades, composi¢des etc., inclusive a necessidade
de material em comodato, se for o caso.

A descricao do objeto devera ser clara e precisa com informacgdes suficientes para que seja
perfeitamente identificado o que se deseja contratar ou adquirir.

Por outro lado, evitadas as especificacdes excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, que
possam limitar ou frustrar a competicao. Portanto, ndo se deve mencionar marcas ou
modelos que configurem direcionamento de fornecimento.
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E de suma importancia que a Unidade Requisitante saiba exatamente o que atendera suas
necessidades para que possa especificar o objeto, evitando adquirir ou contratar bens ou
servicos que nao supram suas caréncias e que ainda importem em e prejuizos financeiros a
Administracao Publica.

v’ Valor Global Estimado
RS(discriminar também o valor por extenso)
¥’ Critérios de Julgamento das Propostas

Identificacao e justificativa do tipo de licitacao pretendida, sendo cabiveis os critérios de
menor preco global ou menor prego por grupo.

v' Qualificagdo Técnica

Previsao expressa de como ocorrera a avaliagao do objeto licitado, incluindo as normas
técnicas aplicaveis (ABNT, ANVISA, INMETRO, SELO PROCEL etc.), de modo a garantir a
conformidade do objeto com as especificacdes do edital e o efetivo alcance da finalidade
pretendida com a licitacao.

v' Condic¢des de Entrega e Recebimento

Informar o local de entrega, com enderego detalhado, e os prazos para entregas, realizagao
de servigos, garantias, apresentag¢ao de amostras, de provas, trocas, execugdo de servigos
etc.

Determinar a pessoa/unidade responsavel pelo recebimento do material ou controle de
execucao de servicos, quando for o caso, indicando nome, endereco, telefone e e-mail para
contato.

Especificar formas (se em Unica vez, ou quantas parcelas e como estas ocorrerdo) e
previsdo da necessidade de instalagdo (se for o caso), condi¢cGes de aceitacdo, e demais
informacdes relevantes para a adequada entrega ou fornecimento do objeto.

v’ Obrigac¢des da Contratante
Deverd ser detalhado os seus deveres e obrigacdes perante a Contratada.

Por exemplo: o acompanhamento dos servicos, o atestado da fatura, a fiscalizacao, o
gerenciamento e demais apontamentos que julgar convenientes.
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v’ Obriga¢des da Contratada

Devem ser detalhadas as obrigacdes a serem cumpridas pela Contratada, como formas de
execucoes dos servicos, entregas, manutencoes, garantias, assisténcia técnica, trocas etc.

v' Amostras (se houver necessidade)

A descricao correta e detalhada do material a ser adquirido, na maior parte dos casos,
garantira a qualidade da contratagao, sem necessidade de se exigir a apresentacao de
amostra, a qual deve ser reservada para situagdes excepcionais.

Todavia, o TCU ja firmou jurisprudéncia no sentido de que tal exigéncia é cabivel no pregao,
desde que feita apods a fase de lances e limitada ao licitante classificado provisoriamente em
primeiro lugar. Caso a amostra seja exigida, havera a necessidade de avaliacdo por critérios

técnicos objetivos e de regras especificas para a apresentacao e andlise do material.

E importante também definir a destinacdo das amostras apds andlise das mesmas, se
deverdo ser retiradas ou se ficarao retidas.

Exemplo:

AS AMOSTRAS REPROVADAS DEVERAO SER RETIRADAS PELAS LICITANTES EM ATE 30
(TRINTA) DIAS CORRIDOS, CONTADOS DA HOMOLOGAGAOQ. DECORRIDO ESSE PRAZO, NAO
MAIS PODERAO SER RECLAMADAS, RESERVANDO-SE A UFMG O DIREITO DE UTILIZA-LAS,
DOA-LAS OU SIMPLESMENTE DESCARTA-LAS.

v' Condi¢des Gerais

Exigéncias ou condicionantes de carater geral necessarias a contratacao.

IMPORTANTE: O TERMO DE REFERENCIAE UM DOCUMENTO QUE DEVE SER
ASSINADO POR TODOS DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO (REQUISITANTE, AUTORIDADE
SUPERIOR E SETOR DE COMPRAS).

11. LEGISLACAO

INSTRUGAO NORMATIVA N2 65, DE 7 DE JULHO DE 2021.
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 67, DE 8 DE JULHO DE 2021.

LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021.

ACORDAO 3.516/2007 TCU.

12. CONTATOS UTEIS

Setor de Compras PROEX:
Tel.: (31) 3409-4068 / E-mail: scompras@proex.ufmg.br

Diretoria de Tecnologia da Informacao (DTI):
Tel.: (31) 3409-4009 ou 4266 / E-mail: dti-dac-microinformatica@servicos.ufmg.br

Divisdo de Gestdo de Sistemas Adm. - (DGSA/DLO):
Tel.: (31) 3409-4661 / E-mail: dgsa@dlo.ufmg.br

Setor de Patrimonio:
Tel.: (31) 3409-4070 / E-mail: patrimonio@proex.ufmg.br

13. ANEXO |
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

Unidade Solicitante: PROEX - SETOR DE COMPRAS

Dpto/Setor Solicitante: PROEX - SETOR DE COMPRAS

Interessado: Fernanda Da Silva

Responsavel pelo Maria das Gracas

Pedido:
Fone: (31) 3444-0000
E-mail: fuladodetal@proex.ufmg.br
Itens do Pedido
cod. céd. ) < . VALOR | VALOR
ITEM | CATMAT/ PAC Qtdd. Unid. DESCRICAO (Material / Marca / Embalagem) UNIT TOTAL
CATSER : POR ITEM
CANETA ESFEROGRAFICA, CORPO EM MATERIAL
CAIXA PLASTICO TRANSPARENTE, TUBO DA TINTA EM
MATERIAL TRANSPARENTE, LATAO COM ESFERA DE
1 271836 100 COUMNSO TUNGSTENIO, ESCRITA MEDIA, COR DA TINTA AZUL, 44,10 4.410,00
’ COM ORIFIiCIO LATERAL E TAMPA VENTILADA EM SUA
PONTEIRA NA COR DA TINTA.
VALOR TOTAL DO PEDIDO 4.410,00
Material para Estoque? ( )Sim ( X )Nao

( X ) Declaro que o(s) material(is) ou servico(s) solicitado(s) encontra(m)-se previsto(s) no Plano Anual de
Contratacoes - PAC.

Av. Pres. Ant6nio Carlos, 6627 - Pampulha, Belo Horizonte - MG, 31270-901 no Prédio da Reitoria, 6°

Local de Entrega andar, sala 6000.

Observacoes Procurar por Fernanda Da Silva.

e e da Houve o aumento no niimero de setor/diretorias no 6rgdo, de 40 para 50, conforme Portaria n® 0.000
. de 1° de abril de 2010 e o Gltimo pedido de canetas foi realizado em 05/06/2008 a 2 atras.

necessidade
O quantitativo é para uso estimado em 2 anos. Conforme "mapa de consumo" anexo a este processo,
a média de utilizacdo mensal por setor é de 4 canetas.

Justificativa do

quantitativo Atualmente somos 50 setores. (4 canetas x 24 meses x 50 setores =4.800). A compra é de 5mil
canetas, foram acrescidas 200 canetas, acréscimo inferior a 1 caneta por més, com o objetivo de




adquirir o quantitativo de caixas que proporciona menor custo de compra.

INSTRUCOES

e Utilizar o Catalogo de Materiais e Servicos (CATMAT/CATSER) do Portal de Compras do Governo
Federal - Comprasnet (https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/catalogo) para preencher o
campo "Cod. CATMAT/ CATSER" do documento

e O campo "Descricao" deve ser preenchido de forma clara com os dados do objeto a ser
adquirido pela Unidade Solicitante

e Para inserir linhas nos "Itens do pedido" clique com o bot3o direito do Mouse > Linha > Inserir
linha abaixo

e Apos preenchido e assinado eletronicamente, incluir e disponibilizar o documento em Bloco de
Assinatura para a Chefia Imediata, Setor de Compras e Ordenador(a) de Despesas

e Se necessdrio, incluir Projeto Basico ou Termo de Referéncia, Estudos Preliminares e/ou
Laudo(s) de Capacidade Técnica

o Incluir como documentos Externos os orcamentos

® Apods a inclusao dos orcamentos incluir documento do tipo "Planilha Comparativa de Precos" e
seguir as instrucoes do documento

Referéncia: Processo n® 23072.225445/2022-76 SEI n° 1426425
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

MAPA DE CONSUMO

Ano

Consumo de canetas

2004

3.840 - 40 setores/diretorias

2006

3.800 - 40 setores/diretorias

2008

3.840 - 40 setores/diretorias

Média de 3.826/bianual e 3,98/més

Belo Horizonte, 03 de maio de 2022.

[NOME EM LETRAS MAIUSCULAS]
[Cargo e Setor]

SEl n° 1427337

Referéncia: Processo n° 23072.225445/2022-76
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
Comparacao dos Precos Orcados
Empresa Tal e Tal Empresa Fulana Empresa Ciclana

ITEM Descricao Qtde | Unid. | Preco Preco Preco Preco Preco Preco
unit. (R$)|Total (R$)| unit. (R$) |Total (R$) |unit. (R$)|Total (R$)

CANETA ESFEROGRAFICA, CORPO EM MATERIAL PLASTICO CAIXA
TRAN~SPARENTE, TUBO DA TINTA !EM MATERIAL TR,ANSPARENTE, COM
1 LATAO COM ESFERA DE :I'UNGSTENIO, ESCRITA MEDIA, CORDA | 100 50 44,10 | 4.410,00 | 44,90 4.490,00 | 45,10 |4.510,00
TINTA AZUL, COM ORIFICIO LATERAL E TAMPA VENTILADA EM UN

SUA PONTEIRA NA COR DA TINTA.

INSTRUCOES
o Preencher a planilha conforme os orcamentos realizados e assinar eletronicamente

e Para inserir colunas na planilha, clique com o botao direito do Mouse, opcao Coluna > Inserir
coluna a esquerda/direita

e Enviar o processo para Secao de Compras da Unidade

e SECAO DE COMPRAS DA UNIDADE: Conferir o Pedido de Compras e os documentos incluidos,
caso necessite de alteracoes devolver ao Solicitante, sendo, incluir documento do tipo
"Despacho" e enviar processo para o Setor Financeiro

Referéncia: Processo n°® 23072.225445/2022-76 SEI n°® 1428700
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= Governo Digital Q
Ministerio :
da. [ )] Entrar

Orgaos do Governo  Acesso a Informagdo  Legislagdo  Acessibilidade

A > Assinatura Eletronica

Assinatura Eletronica do GOV.BR

O que € e para que serve?

A assinatura eletronica permite que vocé assine um documento em meio digital a partir da sua conta
gov.br. O documento com a assinatura digital tem a mesma validade de um documento com assinatura
fisica e € regulamentado pelo Decreto N° 10.543, de 13/11/2020.

Quem pode usar 0 servico:

Para utilizar o servico da assinatura digital do gov.br, vocé precisa ter uma conta validada por:

® Reconhecimento facial realizada pelo aplicativo gov.br. (Baixar aqui)
® Bancos credenciados;
e Certificado digital;

Verifique aqui se sua conta no gov.br esta validada para utilizar a assinatura digital.

CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPA DO SITE 5
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Conheca as classificacoes da Assinatura

Eletrénica, veja numeros mensais do projeto e
noticias relacionadas.

govb

( Saiba mais )

Conheca as etapas para a realizacao deste servico

Etapal »

Acesse o Portal de Assinatura Eletronica utilizando a sua

conta gov.br

Certifique-se de que sua conta gov.br esta validada para realizar a assinatura digital.

Caso vocé nao tenha uma conta gov.br: acesse o portal gov.br e crie uma conta “prata” ou “ouro”

(saiba mais).

ISRV
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Etapa2 »

Faca o login na sua conta gov.br usando seu CPF e senha

Apos o login, vocé sera direcionada para a tela de "Assinatura de documento”

gouh

Etapa3 >

Adicione o arquivo que sera assinado

Cligue em “Escolher arquivo” e selecione um arquivo do computador, celular ou tablet. Os

arquivos devem ter extensao .doc, .docx, .pdf, ou .odt.
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Etapa4 >

Escolha o local da sua assinatura no documento

Cligue no documento para definir onde sua assinatura vai ser posicionada. Em seguida, clique em

“Assinar digitalmente” para validar a assinatura

Etapa5 >

CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPA DO SITE 5
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Na janela dos Provedores de Assinatura, clique em "usar gov.br". Em seguida, insira o cédigo

enviado para o seu celular.
Vocé vera uma mensagem de sucesso e sera direcionado para a pagina de onde podera baixar o

documento assinado.

Etapa 6 >

Baixe o documento assinado

Cligue em "Baixar arquivo assinado" para baixar o arquivo .pdf para seu computador, celular ou

tablet.
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Etapa7 >

Consultar assinatura do documento

Acesse o portal de assinaturas e adicione um arquivo que ja foi assinado. As assinaturas serao

listadas proximas ao documento, no campo “Assinado digitalmente por”.

Tambeéem é possivel consultar as assinaturas do documento no "Painel de Assinaturas’ do Acrobat

Reader ou de outros leitores de pdf.

175

B Saiba como importar os Certificados do gov.br no Adobe
Acrobat Reader

Servigos que vocé acessou

'O ABRIL

Assinatura Eletronica
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