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I. APRESENTACAO DO MANUAL



1. Apresentacao do Manual

Nos ultimos anos, a Administracdo Publica tem investido na busca persistente de
alternativas que promovam maior transparéncia, controle, padronizacio e agilidade aos
processos de aquisicao de bens do Governo Federal.

Nesse sentido, a Universidade Federal Rural do Semi-Arido, por meio da Divisdo de
Compras, elaborou um Manual de Procedimentos, no sentido de que os servidores envolvidos
nos procedimentos de compras diretas realizadas por meio de Cotagdo Eletrénica de Precos
cumpram e facam cumprir os procedimentos adotados, por meio de um instrumento normativo
que tem como proposito racionalizar e padronizar rotinas de trabalho, estabelecer mecanismos
de gestdo, avaliacdo e controle, proporcionando uma atuacdo institucional transparente e
estratégica com foco em resultados.

O Sistema de Cotacao Eletronica de Precos foi implantado mediante a Portaria n? 306, de
13 de dezembro de 2001, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, considerando: “a
necessidade de dotar de maior transparéncia os processos de aquisicio de bens de pequeno
valor, por dispensa de licitagdo, com fundamento no Inciso II do art. 24 da Lei n? 8.666/1993; a
necessidade de se buscar a reducdo de custos, em funcdo do aumento da competitividade; e a
necessidade de racionalizar procedimentos, propiciando maior agilidade aos referidos processos
de aquisicao”.

A adocdo desse sistema, que é uma espécie de pregio simplificado, promove um
ambiente de ampla competicdo, numa disputa de lances virtuais entre quaisquer interessados
cadastrados no sistema, e auxilia na observancia dos principios aplicaveis a gestdo publica, na
medida em que permite a administracdo selecionar a melhor proposta, aumentar a
competitividade e tornar mais transparentes os procedimentos relativos as compras,
resguardando a isonomia e a impessoalidade da contratacao.

Por constituir-se um instrumento de gestdo publica, este Manual deve primar a
flexibilidade e adaptacdo diante das futuras realidades, podendo sofrer modificagdes e revisdes
normalmente requeridas pela necessidade de melhoria continua.

OBJETIVO

Este Manual de Procedimentos tem por objetivo padronizar, desenvolver, atualizar e
documentar os procedimentos relativos as compras através do sistema de cotacdo eletronica de
precos, contemplando sua base legal e sua aplicabilidade no ambito da UFERSA.

AMBITO DE APLICACAO

Este Manual de Procedimentos aplica-se a: Divisdo de Compras, Divisdo de Licitacao,
Assessoria Técnica da PROAD e Pro-Reitoria de Administracdo da UFERSA - Campus Mossord
(UASG 153033).
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g)
h)

j)

k)

D

Terminologias e siglas empregadas

Adjudicacao: ato pelo qual a Administracdo atribui ao proponente vencedor o objeto da
licitagdo.

Bens de pequeno valor: aqueles que se enquadram na hipétese de dispensa de licitacao
prevista no inciso Il do art. 24 da Lei n® 8.666/1993, desde que nao se refiram a parcelas
de uma mesma compra de maior vulto que possa ser realizada de uma sé vez.

Cotacdo eletronica: forma de obtencio de propostas para aquisicdes de pequeno valor,
cujas despesas enquadrem-se na modalidade dispensa de licitacdo, fundamentada no
inciso Il do art. 24 da Lei n2 8.666/1993.

Deserta: A Cotacido Eletrénica é chamada de “deserta” quando nenhum proponente
interessado apresenta proposta na Cotagao.

Fracassada: A Cotacdo Eletronica é chamada de “fracassada” quando nenhum
proponente é selecionado na Cotagdo em decorréncia de inabilitacdo ou de
desclassificacdo das propostas.

Homologacdo: ato que ratifica todo o procedimento licitatério e confere aos atos
praticados aprovacdo para que produzam os efeitos juridicos necessarios.

Pedido de Compras: Pedido de novas compras feito pelas unidades demandantes.
Pesquisa de mercado: procedimento para verificagdo das exigéncias e condicdoes do
mercado fornecedor do objeto a licitar. Exemplo: especificacdo, qualidade, desempenho,
prazos de entrega, prestacao, execu¢ao, garantia.

Pesquisa de precos: procedimento prévio e indispensavel para a verificacdo de
existéncia de recursos suficientes para cobrir despesas decorrentes de contratacdo
publica. Serve de base também para confronto e exame de propostas em licitagdo.

Portal de Compras do Governo Federal - Comprasgovernamentais: plataforma para
operar processos eletronicos de aquisicdes e disponibilizar informagdes referentes as
licitacdes e contratagdes promovidas pela Administracao Publica Federal.

Preco de mercado: valor de um produto ou servico determinado pela oferta e demanda
do mercado em condi¢des normais de negociagdo.

Preco estimado: um dos parametros de que dispde a Administracdo para julgar
licitacoes e efetivar contratacoes. Deve refletir o preco de mercado, levando em

consideracao todos os fatores que influenciam na formacao dos custos.

m) SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragio e Contratos.
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I1. PROCESSO DE COTACAO
ELETRONICA NA UFERSA



1. Cotacao Eletronica

O Sistema de Cotacdo Eletrdnica foi regulamentado pela Portaria-MPOG n? 306/2001, e
se aplica as compras que se enquadram na hipétese de dispensa em razio do valor, disposta no
inciso Il do art. 24 da Lei n2 8.666/1993.

As instrucgdes para a utilizacdo do sistema de cotacao eletronica de precos, aplicaveis no
ambito da UFERSA, encontram-se previstas neste manual, em consonidncia com a Lei n®
8.666/1993 e a Portaria SLTI/MPOG n2 306/2001.

O processo de contratacdo direta com o uso da Cotacdo Eletronica pode ser dividido em
diferentes etapas: fase preparatoria, sessdo publica virtual e atos de adjudicacdo e homologacao.

Na fase preparatodria, apds o recebimento das requisices de material, a autoridade
responsavel pelas compras certificara se a aquisicdo ndo representa fracionamento de despesas,
bem como devera ser providenciada a alocacdo de recursos or¢amentarios para suportar a
contratacao.

Posteriormente, o Pedido de Cotacdo Eletronica deve ser registrado no sistema.
Caracterizado o objeto e o valor total estimado da cotacdo, a compra por cotagio eletronica se da
com o cadastramento da aquisicao, inserindo a descricdo detalhada do material, quantidade,
unidade de fornecimento, condi¢cdes de contratacio, endereco e a data/hora do encerramento da
cotacao.

A sessao publica virtual, a semelhanca do pregdo eletronico, realiza-se pela Internet e
tera inicio com a divulgacdo do Pedido de Cotacdo. Durante o periodo previamente estabelecido,
os fornecedores interessados poderdao encaminhar suas propostas e competir oferecendo novos
lances de menor valor. A cotacdo ficard aberta para lances sucessivos até a data final
estabelecida, que deve ser de, no minimo, 4 horas apés a abertura. Encerrado o prazo, o sistema
gerara relatério de classificacdo das propostas dos fornecedores.

2

Na sequéncia, a administracdo consultard a documentacdo referente a regularidade
fiscal, trabalhista e registro de penalidades do fornecedor, convocando, se for o caso, outros
fornecedores, na ordem de classificacdo, até que o fornecedor convocado esteja com suas
obrigacdes regulares. Apds verificacdo, a administracdo solicitard todos os documentos
necessarios a aceitacdo da proposta.

Encerrada a sessdo e verificado o cumprimento de todos os requisitos necessarios a
contratacdo, o objeto serd adjudicado ao fornecedor mais bem classificado e o processo
encaminhado a autoridade competente para homologag¢ao. A homologacdo da contratagcio deve
entdo ser formalizada para a emissdo de nota de empenho.
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2. Enquadramento da aquisi¢do pelo Sistema de Cotacdo Eletronica
na UFERSA

No ambito da UFERSA, a Divisdo de Compras estabelece periodos em que as unidades
demandantes deverao fazer seus pedidos de compra. Tais demandas devem ser enviadas através
de requisicoes cadastradas no SIPAC, para que os itens comuns entre as unidades académicas e
administrativas possam ser licitados de forma uniforme e padronizada, proporcionando a
economia em escala e evitando possiveis fracionamentos de compras.

As autoridades responsaveis pelo enquadramento das compras (Divisdo de Compras e
Pro-Reitoria de Administracdo) devem certificar-se de que a contratacdo nio importara em
fracionamento de despesa, devendo apresentar justificativa fundamentada para a compra (ver
anexo [) e informar se o limite de Dispensa se enquadra no total para o subelemento da despesa
no exercicio financeiro, utilizando, a seu critério, os seguintes procedimentos para essa
verificacao:

a) Consultar a Divisdo de Contabilidade e Financas, a fim de verificar se ha disponibilidade
de saldo para o sub-elemento da despesa no limite do Art. 24, inciso II, da Lei n®
8.666/1993;

b) Efetuar estimativa do consumo anual, mediante levantamento dos quantitativos
adquiridos para um mesmo bem ou bens de uma mesma linha de fornecimento nos
ualtimos doze meses;

c) Calcular o valor previsto para a quantidade encontrada no levantamento, com base em
pesquisa de preco de mercado, ou com base no preco médio de compra registrado em
controles existentes na Administracao;

d) Caso o valor estimado encontrado para a estimativa anual supere o valor estabelecido
para dispensa de licitagdo por limite de valor, a aquisi¢do, por cotagdo eletrénica,
somente podera ser efetuada em caso de insuficiéncia de recursos para a aquisicdo do
todo, devidamente justificado no processo.

Sobre o tema fracionamento de despesa, o Tribunal de Contas da Unido assim se posicionou:

Acérdao n2 1084/2007 Plenario:

“Realize o planejamento prévio dos gastos anuais, de modo a evitar o fracionamento de despesas
de mesma natureza, observando que o valor limite para as modalidades licitatdrias é cumulativo
ao longo do exercicio financeiro, a fim de ndo extrapolar os limites estabelecidos nos artigos 23,
§ 2°, e 24, inciso I, da Lei n2 8.666/1993".

Acérdao n2 2575/2009 Plenario:

“Planeje a atividade de compras, de modo a evitar o fracionamento na aquisi¢cao de produtos de
igual natureza e possibilitando a utilizacao da correta modalidade de licitacao, nos termos do art.
15,§ 79,11, da Lei n® 8.666/1993".

Importante: O fracionamento de despesa ocorre quando sio realizadas, no mesmo exercicio,
mais de uma compra direta de objetos de mesma natureza que, apesar de individualmente
inferiores a R$ 8.000,00 (no caso de compras), ultrapassem o limite quando somadas.

ATENCAO: Quando do enquadramento de compras, como dispensa de licitacdo por limite de
valor, as autoridades responsaveis por sua autorizacdo e pela homologacdo da contratacdo
devem observar o contido no art. 89 da Lei n? 8.666/1993.
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3. Fluxo de Procedimentos

3.1. Solicitacao de material com descricao clara do objeto

O responsavel pela unidade demandante, verificando em seu planejamento a necessidade
de aquisicdo de materiais a fim de manter as condi¢des adequadas de atividade do setor, deve
fazer o pedido de compra pelo SIPAC, de acordo com os periodos previamente estabelecidos pela
Divisdo de Compras da UFERSA.

Orientacoes:

A descricdo do objeto deve contemplar especificagdes técnicas, precisa, suficiente e clara,
vedadas especificacdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustem a
competicdo ou sua realizacdo. No caso de aquisicdo de bens, além da especificacdo do objeto, é
necessario informar as unidades e quantidades a serem adquiridas.

3.2. Justificativa da necessidade do objeto (motiva¢ao)

Responsavel: Unidade demandante

A unidade demandante deve apresentar as justificativas da necessidade do produto que
pretende adquirir, informando detalhadamente sobre a necessidade do material, mencionando,
ainda, quais os prejuizos causados a unidade pela sua nio aquisi¢do. E preciso demonstrar as
razoes pelas quais precisa do objeto e o porqué das especificagdes técnicas apresentadas e da
quantidade solicitada, devendo apresentar justificativa fundamentada dos quantitativos (bens)
requisitados, tais como demonstrativo de consumo dos exercicios anteriores, relatérios do
almoxarifado e/ou outros dados objetivos que demonstrem o dimensionamento adequado da
aquisicao/contratacgao.

Orientacdes:

As justificativas, portanto, devem contemplar as razdes de fato e de direito que fundamentam a
demanda dos produtos, evitando-se aquisicdes de objetos supérfluos, incompativeis com a
finalidade pretendida, ultrapassados, superdimencionados. Essa preocupacio se justifica para
que eventual 6rgdo de controle tenha conviccdo de que ocorrera o devido planejamento
administrativo.

3.3. Instrucdo do Termo de Referéncia

A unidade demandante e a Divisdo de Compras, de forma conjunta, sob apoio e
orientacdo desta, realizarao as seguintes tarefas:

3.3.1. Realizacdo da pesquisa de mercado

Responsavel: Unidade demandante
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Previamente a elaboracdo do Termo de Referéncia e a fim de se evitar especificagdes
equivocadas, proceder-se-a a criteriosa pesquisa de mercado, para que sejam verificadas as
condigoes e as especificidades do mercado fornecedor do objeto que se pretende adquirir.

3.3.2. Elaboracao do Termo de Referéncia (ver anexo III)
Responsaveis: Unidade demandante e Divisdo de Compras

Encerrada a pesquisa de mercado e reunidas as informagdes referentes a especificacao,
qualidade, desempenho, prazos de entrega, garantia, etc, a unidade demandante e a Divisao de

Compras deverdo elaborar o termo de referéncia, atentando-se para as seguintes
responsabilidades:

ITEM DESCRICAO RESPONSABILIDADES

1 OBJETO Unidade demandante - descreve

Divisdo de Compras - orienta e revisa

Unidade demandante - descreve

2 JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO - - -
Divisdo de Compras - orienta e revisa

Unidade demandante - descreve

3 PRAZO MAXIMO DE ENTREGA o~ - -
Divisdo de Compras - orienta e revisa
4 CONDICOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO Divisdo de Compras - descreve
5 HABILITACAQ Divisdo de Compras - descreve
6 PRAZO PARA PAGAMENTO Divisdo de Compras - descreve
7 CONTRATACAQ Divisdo de Compras - descreve
8 SANCOES PARA 0 CASO DE INADIMPLEMENTO Divisdo de Compras - descreve
9 INFORMACOES E CASOS OMISSOS Divisdo de Compras - descreve
10 FORO Divisdo de Compras - descreve

Importante: O processo administrativo para compra por dispensa de licitacdo, em que pese ser
menos formal que o modo convencional, ndo prescinde de requisitos essenciais ao alcance de
suas finalidades de forma eficiente e econd6mica, dentre elas, a elaboracdo do termo de
referéncia, que contém as principais informacdes referentes ao objeto, as quais servirdo de
parametro para a escolha mais vantajosa, e para a formalizacdo e execucdo do fornecimento.
Esse entendimento encontra lastro no art. 14, combinado com o art. 15, § 72, da Lei n® 8.666/93.

Lein?® 8.666/1993

Art. 14. Nenhuma compra sera feita sem a adequada caracterizacdo de seu objeto e indicagdo
dos recursos orcamentdrios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e
responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

Art. 15.(....)

§ 72 Nas compras deverao ser observadas, ainda:

[ - a especificagcdo completa do bem a ser adquirido sem indica¢do de marca;

Il - a definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em funcdo do consumo e
utilizagdo provaveis, cuja estimativa serd obtida, sempre que possivel, mediante adequadas
técnicas quantitativas de estimacao;

I1I - as condi¢bes de guarda e armazenamento que ndo permitam a deterioragdo do material.

Pagina | 11




3.3.3. Realizacdo da pesquisa de preco
Responsaveis: Unidade demandante e Divisdo de Compras

3.3.3.1. Apds a elaboracdo do termo de referéncia, realizar a pesquisa de preco para a obtencao
do valor estimado admitido para a cotacdo, mediante a utilizagdo dos seguintes parametros,
conforme IN n? 05/2014:

I - Painel de Precos, disponivel no enderego eletronico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

I - contratacdes similares de outros entes publicos, em execucdo ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data de pesquisa de precos;

III - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;

IV - pesquisa com fornecedores, desde que as datas das pesquisas nio se diferenciem em
mais de 180 (cento e oitenta) dias.

3.3.3.2. Os parametros previstos acima poderido ser utilizados de forma combinada ou nio,
devendo ser priorizados os previstos nos incisos I e Il e demonstrada no processo
administrativo a metodologia utilizada para obtencao do preco de referéncia.

3.3.3.3. Serao utilizadas, como metodologia para obtencdo do preco de referéncia para a
contratacio, 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 adotados, desconsiderados os valores inexequiveis e os excessivamente elevados.

3.3.3.4. Poderdo ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que devidamente
justificados pela autoridade competente.

3.3.3.5. E fundamental constar formalmente nos autos os parametros introduzidos na pesquisa
(ex: as palavras chave, o periodo, as especificacdes etc.) com a impressdo da pagina web e dos
documentos que julgar necessarios, fazendo constar ainda os dados inerentes a pesquisa, tais
como: responsavel pela pesquisa, 6rgdo consultado, niimero da licitagdo, meio de consulta, data
da pesquisa, URL do site, CNP] do fornecedor, quantidade e especificagio do objeto, dentre
outros.

3.3.3.6. Concluida a pesquisa de precos, serd elaborado Mapa Comparativo de Precos
indicando-se o preco estimado admitido para a cotagdo, conforme modelo do anexo II. O Mapa
comparativo deve ser sempre assinado pelo responsavel por sua elaboragio e entdo ser inserido
no processo. O valor estimado deve ser inserido no Termo de Referéncia, que serd entdo
finalizado por completo, devendo ser assinado pelos responsaveis por sua elaboracido e
aprovado pela Pré-Reitoria de Administracao.

ATENCAO:

0 preco maximo estimado da cotacdo devera ser preferencialmente o menor dos pregos obtidos,
de acordo com o resultado da pesquisa. Caso a pesquisa nao tenha sido feita com fornecedores,
podera ser utilizada a média dos pregos obtidos.
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ATENCAO:

Maiores esclarecimentos sobre os procedimentos administrativos basicos na realizacdo de
pesquisa de pregos para aquisicdio de bens e contratacio de servicos em geral estdo
disciplinados pela Instrug¢do Normativa n® 5, de 27 de junho de 2014, podendo ser acessada no
seguinte endereco:
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/storage/e66e7da238ca4e8839d667b34e196848.pdf

Importante:

A estimativa do valor da contratacio tem por finalidade, especialmente:

a) verificar se existem recursos orcamentdarios suficientes para o pagamento da despesa com a
contratacao; e

b) servir de parametro objetivo para julgamento das ofertas apresentadas. A estimativa total da
Cotacdo Eletronica devera considerar a soma dos precos unitarios multiplicados pelas
quantidades dos itens.

Orientacoes:

- Quando a pesquisa de pregos for realizada com os fornecedores, estes deverdo receber
solicitacdo formal para apresentacio de cotacdo, sendo-lhes enviado um modelo para
preenchimento, conforme o modelo do anexo IV.

- Devera ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel com a complexidade do
objeto a ser licitado, o qual ndo sera inferior a cinco dias uteis.

- Nao serdo admitidas estimativas de precos obtidas em sitios de leildo ou de determinacao de
vendas.

- As propostas/precos obtidos deverao ser inseridas no processo.

- Visando a agilidade e a efetividade na elaboracao do termo de referéncia, recomenda-se que os
envolvidos no trabalho realizem ao menos duas reunides presenciais em conjunto: uma no inicio
dos trabalhos e a outra no encerramento para aprovacao final do documento e conferéncia da
documentacgdo que o instrui.

3.4. Abertura do processo de compra no SIPAC
Responsavel: Divisdo de Compras

3.4.1. Realizar a abertura do processo pelo SIPAC (Moédulo Compras - Cadastrar processo de
compra/licitacdo) e imprimir os relatdrios gerados para serem anexados ao processo, tais como:

- Capa do processo

- Requisicdo de materiais

- Relatério das requisi¢des do processo

- Relatério dos materiais a serem licitados

Orientacoes:

Inserir no processo as portarias cujas autoridades estao envolvidas no processo de compra.
- Diretoria de Compras e Pré-Reitoria de Administracao

- Delegagdo de competéncias aos Pro-Reitores e aos seus adjuntos devidamente constituidos
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3.5. Solicitacio e Informacio de disponibilidade or¢camentaria
Responsavel: Divisdo de Compras solicita e Divisao de Contabilidade e Financas informa.

3.5.1. Obtido o preco estimado da contratagdo, sera solicitada, por memorando eletronico a
Divisdo de Contabilidade e Financas, conforme o caso, informac¢do sobre a disponibilidade
orcamentaria (ver anexo V).

3.5.2. A Divisao de Contabilidade e Financas verificara se ha disponibilidade or¢camentdria para o
elemento de despesa relativo ao bem requisitado, e respondera através de memorando
eletronico com a informac¢do orcamentaria. O memorando recebido devera ser inserido no
processo.

3.5.3. Confirmada a disponibilidade orgamentaria, a Divisdo de Compras devera elaborar
despacho (ver anexo VI), e remeter o processo a Assessoria Técnica da PROAD, para emissdo de
parecer técnico. O despacho devera conter:

I - Informacéo sucinta sobre o objeto da contratacao;

II - Justificativa para a aquisi¢ao;

I1I - Indica¢do do valor estimado admitido para a cotagdo; e

IV - Informacio de que o valor estd dentro do limite de dispensa (art. 24, inciso II, da Lei
n28.666/93).

Orientacgoes:

A Unidade demandante no ato do pedido de compra do material, devidamente formalizada
através de requisicdo eletrénica, também ja deve fazer constar tais informagdes orgamentarias
para a realizacdo da despesa.

3.6. Parecer Técnico/Juridico
Responsavel: Assessoria Técnica da PROAD

3.6.1. A Assessoria Técnica da PROAD devera analisar o processo e proceder com a emissado de
parecer (ver anexo X). Urge esclarecer que o presente parecer tem natureza técnica e se limita a
verificar a legalidade do prodecimento e a adequada autuagdo do processo administrativo, em
obediéncia ao disposto no artigo 38, VI, da Lei n® 8.666/1993.

3.6.2. Caso seja necessario alguma correcdo, o processo retornara a Divisdo de Compras para
adequacdes. Caso os atos administrativos e documentacdo pertinente estejam em concordancia
para produzir os efeitos desejados, o processo deverd ser encaminhado a Pré6-Reitoria de
Administragio, para andlise e autorizacdo do processo.

Orientacdes:

A competéncia para sua feitura decorre da Orientacdo Normativa n® 46, de 26 de fevereiro de
2014, emitida pela Advocacia-Geral da Unido, a qual dispde que somente é obrigatéria a
manifestacio juridica da AGU - nas contratacdes de pequeno valor com fundamento no art. 24, [
ou I, da Lei 8.666/1993, ou nas contratacdes fundadas no art. 25 da mesma Lei, desde que seus
valores subsumam-se aos limites previstos nos incisos I e II daquele dispositivo - quando
houver minuta de contrato ndo padronizada ou haja, o administrador, suscitado duvida juridica
sobre tal contratacao.
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3.7. Analise e autorizac¢io do processo
Responsavel: Pro-Reitoria de Administracao

3.7.1. A Pré-Reitoria de Administracdo deverd analisar o processo (despacho enviado pela
Divisdo de Compras, Termo de Referéncia e documentacdo pertinente) e, estando de acordo,
autorizar a aquisicdo por meio do Sistema de Cotacdo Eletronica de Precos (ver anexo VII).
Encaminhar, posteriormente, o processo a Divisdo de Licitacdo para realizacido da sessdo
publica.

3.7.2. Caso seja verificada a necessidade de ajustes, a Pré-Reitoria de Administracao
providenciara reunido com a unidade demandante e a Divisdo de Compras para os ajustes
necessarios. Apés os ajustes sugeridos, o processo devera seguir para nova andlise e posterior
autorizacao.

3.8. Realizacgdo da sessio publica da Cotacao Eletronica
Responsavel: Divisido de Licitacdo

3.8.1. Autorizada a cotacao eletronica e tendo sido emitido parecer, a unidade devera incluir o
pedido de cotagdo eletrénica no sistema e promover a sessdo publica, conforme procedimento
detalhado na pagina 17 do manual.

3.8.2. Ao final da sessdo publica, o pregoeiro devera elaborar um despacho e enviar o processo
para homologacdo pela autoridade competente (caso a cotacdo tenha sido bem sucedida) e
posteriormente, para a realizacdo de check-list pela Assessoria Técnica da PROAD.

3.8.3. Caso tenha sido finalizada a sessdo publica sem vencedor (no caso de itens
fracassados/desertos), encaminhar o processo para a Divisio de Compras para andlise da
ocorréncia e realizacdo de eventuais ajustes juntamente com a unidade demandante.

Orientacdes:

Apos realizacdo da sessdo publica, e tendo sido fracassada a Cotacdo Eletrdnica, a Divisdo de
Compras devera analisar e promover reunido com a unidade demandante para verificar se ha
inconsisténcias na especificacdo do objeto ou na pesquisa de precos e entdo realizar os ajustes
necessarios:

- Caso o provavel motivo do fracasso na sessdo tenha sido inconsisténcias na
especificacdo do objeto ou na pesquisa de precos, a continuidade do processo de aquisiciao
podera ocorrer através da realizacdo de nova sessdo publica, apés o saneamento de tais
inconsisténcias.

- Caso seja observada a inexisténcia de inconsisténcias, ou a Cotagdo Eletronica tenha
sido declarada deserta, a aquisicdo podera ser repetida pelo sistema de cotagdo eletronica (se a
repeticdo do certame nio trouxer prejuizo a Administragio), ou ser feita mediante dispensa em
sua forma tradicional.

- Caso o motivo da nao-aceitacdo da proposta tenha sido o prego, acima do estimado, a
aquisicdo devera ser feita mediante dispensa em sua forma tradicional.
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ATENCAO: Caso o direcionamento seja proceder com a Dispensa tradicional mas a pesquisa de
precos nao possuir propostas de fornecedores, por ter sido realizada obtendo pregos praticados
pela Administracdo Publica ou outra forma, a Divisdo de Compras juntamente com a unidade
demandante deverdo proceder com uma nova pesquisa de precos com fornecedores e
prosseguir com a Dispensa de Licitacdo tradicional.

Ressalta-se ainda que, tendo sido a cotacdo eletrénica considerada frustada/deserta e a
opcao pela aquisicdo ocorra pela dispensa convencional, deve ser emitido novo parecer técnico
antes de sua efetivacao.

3.9. Homologacao

Responsavel: Autoridade Competente (Pré-Reitor de Administragdo / Reitor)

3.9.1. Apos analisar o relatorio da sessdo publica e tendo o processo seguido regularmente o seu
tramite, o resultado da cotacdo serd homologado. Para isto, devera acessar o Compras

Governamentais (https://www.comprasgovernamentais.gov.br/), e seguir os passos indicados a
seguir:

PASSO 1: Clicar em “Comprasnet-SIASG”

PASSO 2: Clicar em “Producao”

PASSO 3: Selecionar o perfil “Governo” (utilizando o token)

PASSO 4: Clicar em Servicos do Governo — Cotagao Eletronica - Homologar

PASSO 5: Selecionar os itens que serdo homologados — Clicar em “Visualizar selecionados”

PASSO 6: Clicar em “Homologar item descrito acima” — Clicar em “Confirmar”.

Orientacgoes:
Apds essa acdo, deve-se juntar aos autos do processo o relatdrio gerado pelo sistema que inclui a
sessdo publica, adjudicagdo e homologacdo da Cotacdo dentro do mesmo relatorio.

3.10. Check-List

Responsavel: Assessoria Técnica da PROAD

Apds a homologacdo, devera ser elaborado o check-list (ver anexo XI) para averiguacdo dos atos
administrativos e documentos necessarios a instru¢do do processo pelo Sistema de Cotagdo
Eletronica de Precos.

3.11. Emissao do resumo para empenho

Responsavel: Divisdo de Compras

Apds a homologagio da cotacdo eletronica, e estando devidamente instruido o processo (check-
list), a Divisdo de Compras devera emitir um resumo para empenho (anexar uma via no
processo de compra) e posteriormente, tramita-lo (via SIPAC) para a Divisdo de Contabilidade e
Finangas para que seja emitida a nota de empenho correspondente a aquisigao.
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4. Procedimento para a realizacao da sessiao publica da Cotacao
Eletronica

Responsavel: Divisdo de Licitacao
Apta?

Analisa
Cadastra Conduz fase de proposta e Adjudica Elabora
cotacio no SIASG lances habilitagiio do Despacho
wencedar

Werifica se
hé praposta | Feesseaaann >

subsequente

Despacho

Tem proposta?

Convoca o
fomeczdor

subsequente

4.1. Cadastramento da Cotacao Eletronica no SIASG

Autorizada a cotacdo eletronica pela Prd-Reitoria de Administracdo, a unidade devera
promover a sessdo publica. Os pedidos de cotacdo eletronica serdo divulgados no site
www.comprasgovernamentais.gov.br e encaminhados, por correspondéncia eletrénica, para um
quantitativo de fornecedores que garantam competitividade, escolhidos de forma aleatéria pelo
sistema eletronico, entre aqueles registrados na correspondente linha de fornecimento e que
tenham indicado possibilidade de entrega no municipio onde esteja localizado o Orgdo Promotor
da Cotacao.

Para incluir a Cotacdo Eletronica realize os seguintes procedimentos:

ACESSO AO SISTEMA

PASSO 1: Entrar no site: “comprasgovernamentais.gov.br”, clicar em — Comprasnet — SIASG
PASSO 2: Clicar em — Producdo

PASSO 3: Selecionar o Perfil 'Governo' e digitar 'Login' e 'Senha’

PASSO 4: Clicar em — Servicos do Governo — SIASGNet — Divulga¢do Compras

PASSO 5: Clicar em — Pedido de Cotagdo — Incluir Pedido de Cotacdo Eletronica

PASSO 6: Preencher os campos solicitados e clicar em — Salvar pedido de Cotacao

PASSO 7: Clicar em “Itens” no final da tela para incluir o(s) item(ns)

PASSO 8: Preencher os campos solicitados — Salvar item

PASSO 9: Clicar em — Divulgar pedido de Cotagdo no ComprasNet
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Orientacdes: No campo “Observacdes Gerais” podem ser colocadas todas as demais
informacdes necessarias, como, informacdo de contato para eventuais duvidas, e-mail
institucional para o qual devera ser enviada a proposta ao final da Sessao Publica, dentre outras.

4.2.Fase de lances

Apbés a insercdo do pedido de Cotacao Eletronica de Precos, sera aberta a sessdo publica
para que os fornecedores ofertem seus lances. Os pedidos de Cotacido Eletrénica de Precos
incluidos no sistema permanecerao disponiveis para recepc¢ao de propostas e lances por periodo
nunca inferior a quatro horas.

Se ndo houver propostas cadastradas, a Cotacdo Eletronica sera declarada “Deserta”.
Dessa forma, o pregoeiro devera elaborar um despacho e enviar o processo para a Divisdo de
Compras para analise.

4.3. Analise da proposta, habilitacao e regularidade fiscal e trabalhista do vencedor

Apébs o encerramento da cotacdo eletronica, o Sistema divulgard a classificacdo dos
fornecedores participantes da cotacio, indicando as propostas ou lances de menor valor. Neste
momento, o Pregoeiro entrara em contato, através de e-mail institucional, com o fornecedor que
estiver em primeiro lugar e solicitara o envio de sua proposta e catalogo. Apds o recebimento da
documentacdo, devera avaliar se a mesma atende as especificacdes constantes do Termo de
Referéncia e verificar as condi¢des de habilitacio e a regularidade fiscal e trabalhista da
empresa.

Caso o vencedor nao esteja regular com suas obrigacdes, ou sua proposta nao atenda as
especificacdes do objeto a ser contratado, a Administracdo devera verificar se ha proposta
subsequente. Caso haja, devera convocar o fornecedor subsequente e proceder com a andlise.
Caso ndo tenha mais propostas, o item devera ser cancelado.

4.3.1. Da habilitacdo, especialmente quanto a existéncia de sanc¢ido que impeca a
participacdo na Cotacio Eletronica

4.3.1.1. Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores - SICAF;

4.3.1.2. Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS, mantido pela
Controladoria-Geral da Unido (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);

4.3.1.3. Cadastro Nacional de Condenagbes Civeis por Atos de Improbidade
Administrativa, mantido pelo Conselho Nacional de Justica
(http://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php?validar=form);

43.14. Lista de Inidoneos, mantida pelo Tribunal de Contas da Unido
(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=INABILITADO:CERTIDAO:0:).
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4.3.2. Da Regularidade Fiscal e Trabalhista e demais comprovacdes/declaracdes
A documentacdo relativa a regularidade fiscal e trabalhista, conforme o caso, consistira em:

4.3.2.1. Prova de inscricao no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional
de Pessoas Juridicas (CNPJ), conforme o caso;

4.3.2.2. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do
domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

4.3.2.3. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo (FGTS), demonstrando situagdo regular no cumprimento dos encargos
sociais instituidos por lei;

4.3.2.4. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo de certidao negativa;

4.3.2.5. Consulta ao CADIN, de acordo com o inciso III do art. 62 da Lei n® 10.522/02;

4.3.2.6. Declaragdo de cumprimento aos termos da Lei n? 9.854,/1999.

ATENCAO:

- A comprovacao da regularidade fiscal e trabalhista, da qualificagdo econdmico-financeira e da
habilitacdo juridica, conforme o caso, podera ser substituida pela consulta ao SICAF, nos casos

em que a empresa estiver habilitada no referido sistema, conforme o disposto nos arts. 42, caput,
82§39 13a18e43,1I], da Instrucdo Normativa SLTI/MP n? 2, de 11.10.10.

- Caso o SICAF ndo esteja completo ou tenha alguma informacao vencida, devera verificar nos
sitios oficiais de 6rgios e entidades emissores de certiddes, os quais constituem meio legal de
prova conforme disposto no § 42 do artigo 25 do Decreto n? 5.450/2005.

- Constatada a existéncia de alguma restricdo no que tange a regularidade fiscal e trabalhista, o
licitante sera convocado para, no prazo de 5 (cinco) dias tuteis, apds a declaracdo do vencedor,
comprovar a regularizacdo. O prazo podera ser prorrogado por igual periodo, a critério da
administracdo publica, quando requerida pelo licitante, mediante apresentacido de justificativa
(trata-se do beneficio ja garantido as MPE pelo artigo 43, § 1°, da LC 123/2006 e instituido pela
LC 155/2016, mas que somente entrou em vigéncia no 12 dia do ano de 2018).

- O pregoeiro devera enviar para o fornecedor um modelo de declaragdo de cumprimento aos
termos da Lei n? 9.854/1999 (ver anexo VIII) para preenchimento, conforme o caso, e para
assinatura do representante legal da empresa.

4.4. Adjudicacao

O fornecedor melhor classificado que tiver sua proposta aceita e habilitada sera
declarado vencedor, sendo-lhe adjudicado o objeto da cotagio. O responsavel pela condugio da
sessdo publica devera elaborar despacho com informagdes relevantes, conforme anexo IX, e
entdo encaminhar o processo a autoridade competente para ciéncia.

Pagina | 19




4.5. Homologacao

Apés ciéncia, a autoridade competente, encaminhara o processo para homologac¢do na
Divisao de Licitagdo.

4.6. Juncao de documentos

Ap6s adjudicacdo do objeto ao proponente do menor preco e a homologacdo da
contratacdo, ou ap6s a Cotacdo ser declarada “Deserta” ou “Fracassada” (ndo haver propostas
validas), o responsavel pela conducao da Sessdo Publica ira inserir no processo os documentos
abaixo, conforme o caso:

- 0 Pedido de Cotacao Eletronica de Precos emitido pelo Sistema;

- as propostas (junto com suas analises rejeitando-as ou aceitando-as);

- os documentos de habilitacdo e regularidade fiscal e trabalhista do vencedor;

- declaracao de fato impeditivo (constante no sistema comprasgovernamentais);

- o relatdrio de classificacdo dos fornecedores participantes da cotagao;

- o relatdrio final da cotacdo eletrénica com informacgdes sobre a adjudicacdo do objeto e a
homologacao da contratacao.
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ANEXO I - Modelo de justificativa para o enquadramento da compra

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DIVISAO DE COMPRAS

JUSTIFICATIVA PARA O ENQUADRAMENTO DA COMPRA

Dispde o artigo 24, inciso I, da Lei n? 8.666/93:

Art. 24. E dispensavel a licitagio:

()

I - para outros servicos e compras de valor até 10% (dez por cento) do
limite previsto na alinea "a", do inciso Il do artigo anterior e para
alienagdes, nos casos previstos nesta Lei, desde que ndo se refiram a
parcelas de um mesmo servi¢co, compra ou alienacao de maior vulto que
possa ser realizada de uma sé vez. (Grifamos).

No caso, o percentual de 10%, a que se refere o mencionado inciso, corresponde a R$
8.000,00 (oito mil reais). Assim, considerando a necessidade de controle, e acautelando-se de
ultrapassar o referido limite imposto pelo inciso II do art. 24 da Lei de Licitagdes, a
Administragdo solicitou junto a Divisdo de Contabilidade e Financas, informagdes acerca dos
valores disponiveis para a referida dispensa.

De acordo com tabela or¢amentdria em anexo, emitida pelo setor financeiro, até o
presente momento, ndo foi empenhado nenhum valor para os elementos de despesas de codigo
<xxxx>. Neste diapasao, resta plenamente demonstrada a possibilidade de dispensa de licitagdao

com espeque no Art. 24, inciso II, da Lei n® 8.666/93.

R0 00:0:0:0:0'0:10:010:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0. 62
Diretor da Divisdo de Compras

Mossor6/RN, ___de de
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ANEXO II - Modelo de Mapa Comparativo de Precos

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DIVISAO DE COMPRAS

MAPA COMPARATIVO DE PRECOS

COTACOES

UFERSA — UASG 153033

Dispensa de Licitagdo n? / Fornecedor 1 Fornecedor 2 Fornecedor 3 Valor de Referéncia (R$S)
CNPJ: CNPJ: CNPJ: (informar a metodologia para
UNID DE obtencao do prego de

Item Descrigao do Produto MEDIDA QTDE Valor Unitério (RS) Valor Unitério (RS) Valor Unitério (RS) referéncia)

1 Produto X...

2 Produto Y...

3 Produto Z...

Valor Total Estimado (RS):

OBSERVAGOES: Mossoré/RN, de de

Serdo utilizadas, como metodologia para obtengdo do prego de referéncia para a contratagdo, a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos

na pesquisa de pregos, desde que o calculo incida sobre um conjunto de trés ou mais pregos, oriundos de um ou mais dos parametros adotados,

desconsiderados os valores inexequiveis e os excessivamente elevados.

Elaborado por:

Assinatura/Carimbo




ANEXO III - Modelo do Termo de Referéncia

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DIVISAO DE COMPRAS

TERMO DE REFERENCIAn® __/

AQUISICAO DE MATERIAL POR DISPENSA DE LICITACAO
(Inciso Il do art. 24 da Lei 8.666/1993)

PARTICIPACAO EXCLUSIVA PARA MICROEMPRESA E EMPRESA DE PEQUENO PORTE

1.DO OBJETO

1.1. AQUISICA0  dE.rrerisirrernenessressessessesssessesseses , pelo valor estimado de ... , conforme condigdes,
quantidades, exigéncias e estimativas estabelecidas neste instrumento.

1.2. O custo estimado exposto na tabela abaixo foi apurado a partir de pesquisa de precos constante dos
autos do processo, elaborado com base em orgcamentos recebidos... de fornecedores, e/ou mediante a
utilizacdo de parametros estabelecidos pela Instrucdo Normativa n2 3, de 20 de abril de 2017, conforme o
caso.

Unidade de **VALOR

Item Descri¢do/Especificagio medida Quantitativo | oo

1

2

3.

Valor
Estimado

(R$

, valor por extenso)

** Valor estimado: o valor estimado deve ser inserido no Termo de Referéncia apds a pesquisa de precos,
quando entdo o TR sera finalizado por completo.

Importante: Cada item deve estar muito bem especificado, devendo-se atentar para o material, tamanho,
cor e todas as demais caracteristicas e detalhes necessarios para a defini¢do do objeto requerido.

2. DA JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

2.1. ...




Nota Explicativa: A Administracdo devera observar o disposto no Art. 15, §79, II, da Lei n2 8.666/93,
justificando as quantidades a serem adquiridas em func¢do do consumo do 6rgio e provavel utilizacao,
devendo a estimativa ser obtida, a partir de fatos concretos (Ex: consumo do exercicio anterior,
necessidade de substituicio dos bens atualmente disponiveis, implantagio de setor, acréscimo de
atividades, etc). Portanto, deve contemplar a razdo da necessidade da aquisi¢io;

A unidade demandante devera descrever os beneficios diretos ou indiretos que vao advir da contratacdo
pretendida. Deverd também buscar conexdo da contratacdo que se pretende com o planejamento da
unidade e/ou planejamento estratégico da UFERSA.

A justificativa, em regra, deve ser apresentada pelo setor demandante. Quando o servico possuir
caracteristicas técnicas especializadas, deve o drgdo demandante solicitar a unidade técnica competente a
definicdo das especificagdes do objeto, €, se for o caso, do quantitativo a ser adquirido.

3. DO PRAZO MAXIMO DE ENTREGA

3.1. A entrega do objeto é de ___ (__ ) dias, contados a partir da emissdo da Nota de Empenho
correspondente. Os bens deverdo ser entregues no enderego: Avenida Francisco Mota, 572, Costa e Silva -
Mossor6/RN | CEP 59.625-900.

4. DAS CONDICOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO

4.1. A entrega do bem devera ser atestada pelo Orgdo Contratante, que aferira a sua conformidade com as
especificacdes constantes neste instrumento.

4.2. 0 servidor designado para acompanhar a entrega do ob
jeto formalizara o seu recebimento na prépria nota fiscal e/ou fatura correspondente, no prazo maximo de
dois dias uteis contados da data da entrega do objeto, pela Contratada.

4.3. A Contratada se obriga a efetuar, a qualquer tempo, a substituicdo de material rejeitado, se este
apresentar defeito de fabricacdo ou divergéncias relativas as especificagdes constantes neste instrumento,
independentemente da quantidade rejeitada.

5. DA HABILITACAO

5.1. A Administracdo verificard o eventual descumprimento das condi¢des de participacao, especialmente
quanto a existéncia de san¢do que impeca a participacdo no certame ou a futura contratacao, mediante a
consulta aos seguintes cadastros:

5.1.1. SICAF;

5.1.2. Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS, mantido pela Controladoria-
Geral da Unido (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);

5.1.3. Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa, mantido
pelo Conselho Nacional de Justica
(http://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php?validar=form);

5.1.4. Lista de Inidoneos, mantida pelo Tribunal de Contas da Unido - TCU
(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=INABILITADO:CERTIDAO).

ATENCAO: Caso o SICAF nio esteja completo ou tenha alguma informacio vencida, devera verificar nos
sitios oficiais de 6rgdos e entidades emissores de certiddes, os quais constituem meio legal de prova
conforme disposto no § 42 do artigo 25 do Decreto n? 5.450/2005.
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5.2 Constatada a existéncia de irregularidade, a Administragio reputara o fornecedor inabilitado, por falta
de condic¢do de participagao.

5.3. Serdo habilitadas as empresas que apresentarem regularidade fiscal e trabalhista, consistindo em:
5.3.1. prova de inscricio no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) ou no Cadastro de

Pessoas Fisicas (CPF), conforme o caso;

5.3.2. prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certidao
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida
Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos
termos da Portaria Conjunta n? 1.751, de 02/10/2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e
da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

5.3.3. prova de regularidade para com a Fazenda Estadual e Municipal do domicilio ou sede do
licitante;

5.3.4. prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

5.3.5. prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certidio negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 12 de maio de 1943;

5.3.6. Consulta ao CADIN, de acordo com o inciso 1l do art. 62 da Lei n® 10.522/2002;

5.3.7. Declara¢do de cumprimento aos termos da Lei n? 9.854/1999.

6. DO PRAZO PARA PAGAMENTO

6.1. O pagamento do objeto ocorrerd em até cinco dias tteis contados da entrega da nota fiscal ou fatura e
conseqiiente formalizacdo do recebimento do objeto, mediante crédito em conta corrente, em atendimento
ao art. 52, § 3o da Lei 8.666/93.

7.DA CONTRATACAO

7.1. As contratagdes oriundas das cotagdes eletronicas serdo formalizadas pela emissdo de Nota de
Empenho que serd comunicada ao adjudicatario.

7.2. As obrigacées reciprocas entre a Contratada e o Orgio Contratante correspondem ao estabelecido nas
presentes Condi¢des Gerais da Contratacao e no Pedido de Cotacgdo Eletronica de Precos.

7.3. Em caso de manifestacdo de desisténcia do fornecedor, fica caracterizado o descumprimento total da
obrigacao assumida, consoante o estabelecido no Art. 81 da Lei n? 8.666/1993, sujeitando-o as penalidades
legalmente estabelecidas.

7.4. A eventual rescisdo do ajuste se dara nas hipoteses previstas na Lei n? 8.666/1993, ndo cabendo, a
Contratada, direito a qualquer indenizacao.

8. DAS SANCOES PARA O CASO DE INADIMPLEMENTO

8.1. Se a Contratada inadimplir as obrigagdes assumidas, no todo ou em parte, ficara sujeita as sangdes
previstas nos Arts. 86 e 87 da Lei n? 8.666/1993 e ao pagamento de multa nos seguintes termos:

a) pelo atraso na entrega do material em relacdo ao prazo estipulado: 1% (um por cento) do valor do
material ndo entregue, por dia decorrido, até o limite de 10% (dez por cento) do valor do material;
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b) pela recusa em efetuar o fornecimento e/ou pela ndo entrega do material, caracterizada em dez dias apds
o vencimento do prazo de entrega estipulado: 10% (dez por cento) do valor do material;

c) pela demora em substituir o material rejeitado, a contar do segundo dia da data da notificacdo da
rejeicdo: 2% (dois por cento) do valor do material recusado, por dia decorrido;

d) pela recusa da Contratada em substituir o material rejeitado, entendendo-se como recusa a substitui¢ao
ndo efetivada nos cinco dias que se seguirem a data da rejeigdo: 10% (dez por cento) do valor do material
rejeitado;

e) pelo ndo cumprimento de qualquer condi¢io fixada neste Termo de Referéncia ou no Pedido de Cotacdo
Eletronica de Pregos e ndo abrangida nas alineas anteriores: 1% (um por cento) do valor contratado, para
cada evento.

8.2. As multas estabelecidas no subitem anterior podem ser aplicadas isolada ou cumulativamente, ficando
o seu total limitado a 10% (dez por cento) do valor contratado, sem prejuizo de perdas e danos cabiveis.

8.3. As importancias relativas a multas serdo descontadas do pagamento porventura devido a Contratada,
ou efetuada a sua cobranga na forma prevista em lei.

8.4. 0 Orgio Contratante poderd, ainda, cancelar a Nota de Empenho, sem prejuizo das penalidades
previstas nos subitens anteriores e de outras previstas em lei.
9. DAS INFORMACOES E CASOS OMISSOS

9.1. Informacédes e esclarecimentos poderdo ser obtidos na Universidade Federal Rural do Semi-Arido,
especificamente, na Divisdo de Licitacdo, por meio do telefone (84) 3317-8292 ou pelo e-mail

pregao@ufersa.edu.br.

10. DO FORO

10.1. Para dirimir quaisquer questdes decorrentes deste Instrumento e da contratagdo dele originada, sera
competente o foro da Subsecdo Judiciaria em Mossoro, Se¢do Judicidria Federal no Estado do Rio Grande do
Norte.

| DA SOLICITAGAO DO OBJETO \
Unidade Demandante:
Responsavel pela demanda:

| DA ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA |

Unidade responsavel:
Responsavel pela elaboracgio:

| DA APROVAGAO DO TERMO DE REFERENCIA |

<XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX>
Pré-Reitor de Administragio

Mossor6/RN, de de 2018.

Nota explicativa: O Termo de Referéncia devera ser devidamente aprovado pelo ordenador de despesas
ou outra autoridade competente, por meio de despacho motivado, nos termos do art. 92, §12 do Decreto n.
5.450/2005, indicando os elementos técnicos fundamentais que o apoiam, bem como quanto aos
elementos contidos no orgamento estimativo e no cronograma fisico-financeiro de desembolso, se for o
caso.

Péagina | 26



ANEXO IV - Modelo da Proposta de Preco

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DIVISAO DE COMPRAS

PROPOSTA DE PRECO

Mossoré/RN, ___de de

Prezados Senhores,

Convidamos sua empresa a apresentar, até o dia <xx> de <xxxx> de <xxxx> (definir prazo
de 5 dias uteis), proposta de precos visando a aquisicdo de <xxxxx> (descricdo sucinta do bem a
ser adquirido), conforme especificagdes anexas.

A proposta devera:

Ser assinada (quando a proposta for enviada pelo e-mail da empresa, a assinatura pode ser
dispensada);

Conter a razao social e o nimero do CNP] da empresa;

Conter prazo de validade, que ndo podera ser inferior a 30 dias, contados da data do seu
recebimento (analisar necessidade de definicio de prazo inferior, conforme pratica de
mercado);

0 valor do frete devera estar incluso no preco da mercadoria.

A nd3o apresentacdo de proposta de preco até a data definida serd entendida como
manifestacdo tacita de desinteresse em fornecer o material.

Colocamo-nos a disposi¢do para eventuais esclarecimentos adicionais pelo telefone (xx)
XXXX-XXXX ou pelo e-mail xxxx@ufersa.edu.br <utilizar e-mail da area, evitando a indicagao de e-
mail pessoal>. Horario de Atendimento: <xxxxxx>.

Atenciosamente,

<Nome do Solicitante>
<Cargo ou Funcao>
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ORCAMENTO Ne

DADOS DO FORNECEDOR: Razio Social, CNPJ, Nome fantasia, Endereco, E-mail, Telefone para
contato...

CLIENTE: Universidade Federal Rural do Semi-Arido - UFERSA (Campus Mossord).
Endereco para entrega do material: UFERSA - Av. Francisco Mota, 572, Bairro Costa e Silva -

Mossoré/RN | CEP: 59.625-900.

Prezados senhores, conforme solicitacdo, apresentamos a seguir nossa proposta de pregos:

DETALHAMENTO DO PEDIDO DE MATERIAL

ITE y % PRECO PRECO
M DESCRICAO/ESPECIFICACAO QTDE UNITARIO TOTAL
Inserir descricdo detalhada do bem a ser
1 adquirido, inclusive com indicacio de
referéncia, prazo de validade e/ou garantia,
caso necessario.
2
3
4

TOTAL DA PROPOSTA | RS

Validade da Proposta:
(Prazo nao inferior a 30 dias)

Prazo de entrega do material:
(Nao superior a 30 dias)

________ /--------/----------

(Local e Data): , de

de

Assinatura do Responsavel pela Empresa
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ANEXO V - Modelo da solicita¢do de disponibilidade or¢camentaria

Titulo: Solicitagdo de Disponibilidade Orgamentaria (Aquisicdo de XXxXXXXXXXX)

Prezado Diretor,

Solicitamos de V.S2 a gentileza de informar se ha disponibilidade orcamentaria para o processo
n? 23091.xxxxxx/2018-xx, que se refere a aquisicdo de xxxxxxxx (objeto), com vistas a atender
as necessidades da xxxxxxx (unidade demandante), conforme condi¢des, quantidades, exigéncias
e estimativas estabelecidas no Termo de Referéncia.

0 valor total estimado para a aquisicdo, conforme pesquisa de precos realizada, é de R$ xxxxxxxx
(valor por extenso).

A aquisicdo pretendida sera realizada por Dispensa de Licitacido, pelo Sistema de Cotacdo
Eletronica de Precos, nos termos da Lei n? 8.666/93, art. 24, inciso II.

Atenciosamente,

(Nome do servidor)
(Cargo)
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ANEXO VI - Modelo de despacho solicitando autorizacao para a
Cotacao Eletronica

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DIVISAO DE COMPRAS

Despacho n? <xxx>/ <xxxx>
Assunto: Solicitacdo de autorizacdo para cotacio eletronica

Prezado Pro-Reitor,

1. Trata-se de aquisicdo de <descricdo do objeto que se pretende adquirir>, visando atender a
demanda <citar a unidade demandante>.

2. Tendo em vista a necessidade acima exposta, foi instruido processo visando a aquisicao do
objeto, e constam nos autos:

a) Requisicdon? ... (fl. ...);

b) Pesquisa de preco (fls. .....);

c) Mapa Comparativo (fls....);

d) Termo de Referéncia .... (fls. ...);

e) Disponibilidade Or¢amentaria (fls.....).

3. 0 valor total estimado para a aquisicdo, conforme pesquisa de precos realizada, é de R$
xxxxxxxX (valor por extenso), e, apds consulta a Divisdo de Contabilidade e Finangas, verificou-se
que existe a disponibilidade do or¢amento para esta aquisicao.

4. A aquisicdo pretendida sera realizada por Dispensa de Licitagdo, com fundamento no art. 24,
inciso II, da Lei n2 8.666/93, a ser processada mediante Sistema de Cotacdo Eletronica de Pregos,
conforme definido pela Divisdo de Compras e indicado pela Portaria SLTI/MPOG n? 306/2001:

“Art. 12 As aquisi¢des de bens de pequeno valor deverdo ser realizadas, no ambito
dos oOrgios que compdem o Sistema Integrado de Servigos Gerais - SISG,
preferencialmente, por meio do Sistema de Cotacdo Eletrénica de Precos, com o
objetivo de ampliar a competitividade e racionalizar os procedimentos relativos a
essas compras.”
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5. Solicitamos assim, que ap6s emissao de Parecer Técnico da PROAD, caso concorde, autorize a
realizacdo da Cotacdo Eletronica de Precos, com aprovacdo do Termo de Referéncia, apds
examinada conveniéncia e oportunidade.

Mossoré/RN, ____de de

Carimbo e assinatura do servidor
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ANEXO VII - Modelo de autorizacao da Cotacao Eletronica

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

AUTORIZACAO DA COTACAO ELETRONICA

Trata-se de processo para aquisicao de <descrever o objeto>.

Apo6s a andlise das requisicdes eletrénicas n? <xx>, <xx>, bem como do Termo de
Referéncia n? <xx>, faco saber que considero oportuna e conveniente a aquisicdo do material
para atender as necessidades da <citar a unidade demandante>.

Com fundamento no art. 42, § 22, do Decreto n2 5.450/05, combinado com o art. 24,
inciso II, da Lei n® 8.666/93 e na Portaria SLTI/MPOG n° 306/2001 e, ainda, visando o
atendimento dos principios da impessoalidade, da ampliagio da competitividade, da
transparéncia do gasto publico, da economia de recursos e da racionaliza¢do do procedimento;

CONSIDERANDO-SE a disponibilidade de recursos, conforme memorando eletrénico n®
<colocar o nimero de acordo com a resposta enviada pela Divisdo de Contabilidade e Finangas>;

CONSIDERANDO ainda a delegacdo de poderes outorgados pelo Reitor da UFERSA,
através da Portaria UFERSA/GAB n® 0785/2016, de 18 de novembro de 2016, alterada pela
Portaria UFERSA/GAB n® 0029/2018, de 25 de janeiro de 2018, e pela Portaria UFERSA/GAB n?
0672/2017, de 07 de novembro de 2017;

AUTORIZO a aquisicio em epigrafe, mediante a utilizacdo do Sistema de Cotagdo
Eletrénica de Pregos, observando-se o preco admitido, as especificacdes técnicas e demais
condic¢des estabelecidas no Termo de Referéncia, bem como, encaminho o processo a Divisdo de
Licitagdo para realizacdo da sessdo publica.

Mossoré/RN, ____de de

£9,0:0:0:0.:0.:0:0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.4
Pro-Reitor de Administracao
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ANEXO VIII - Modelo de declaracao sobre emprego de menor

DECLARACAO (EMPREGADOR PESSOA JURIDICA)

Referéncia: (Identificacdo da Cotacao Eletronica)

................................................................... , inscrita no CNP] (MF) n? ..., por
intermédio de seu representante legal, Sr. (Sra.).....ccocviiiiiiniiciiiiie , portador(a) da Carteira
de Identidade n? ............ccccuee. edo CPF (MF) n® ..o , DECLARA, para fins do disposto

no inciso V do art. 27 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, acrescido pela Lei n? 9.854, de 27
de outubro de 1999 (assinalar com um X, conforme o caso):

() que ndo emprega menores de dezoito em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de
qualquer trabalho a menores de dezesseis anos.

() que emprega menor, a partir de quatorze anos, na condi¢do de aprendiz.

Local e data

Carimbo e Assinatura do representante legal
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ANEXO IX - Despacho para subsidiar a homologacao da cotacao
eletronica de precos

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DIVISAO DE LICITACAO

DESPACHO PARA SUBSIDIAR A HOMOLOGACAO DA COTACAO ELETRONICA DE PRECOS
(MODELO 1 - CASO A COTACAO ELETRONICA TENHA SIDO BEM SUCEDIDA)

1. Trata-se da Sessdo Publica da Cotacdo Eletronica de Pregos, que tem por objeto <xxxxxxx>.

2. A abertura da Cotacdo Eletronica n? __/201__ para presente aquisicdo aconteceu dia
_/_/201_ as __h através do Sistema “Comprasgovernamentais”, onde xxx (quantidade)
empresas participaram.

3. Sagrou-se vencedora da fase de lances inicialmente a empresa , CNPJ , com o valor
de R$ (por extenso). Antes da andlise da proposta e condi¢cdes de habilitacdo, a
Administracdo negociou com a empresa para abaixar o valor de seu ultimo lance, e apés a
negociacio, <o valor passou para> ou <porém a empresa nao diminuiu seu preco devido a ....>.

4. Tendo em vista o resultado da andlise e avaliacdo da Proposta de Precos quanto a forma,
conteddo e atendimento aos preceitos legais e atendimento ao TR, este pregoeiro declarou
vencedora a empresa <xxxxxxx>, CNPJ] <xxxxxxxx> pelo valor negociado de R$ <xxxxx>,
atendendo aos dispositivos da Lei n? 8.666/93 e suas alteracdes, da Portaria SLTI/MPOG
n°306/2001, bem como as demais normas que regeram o presente certame, conforme
documentacdo anexada ao processo. Ainda, visto que a empresa cumpre o0s requisitos
estabelecidos para esta Cotacdo Eletronica de pregos e para contratar com a Administracdo
Publica.

RESUMO DO CERTAME
ITEM Empresa Valor total Valor total Percentual de
vencedora estimado contratado economia %
1 R$ R$ %
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5. Pelas razoes aqui expostas, tendo sido adjudicado o objeto, encaminho os autos a Autoridade
Competente para apreciacdo e homologacao da Cotagdo Eletrénica em comento.

Mossoré/RN, ____de de

Atenciosamente,

Pregoeiro

Ciente.

Autorizo a homologag¢do da Cotacao Eletronica em comento.

Mossord/RN, ____de de

<NOME>
Pro-Reitor de Administracio
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DIVISAO DE LICITACAO

DESPACHO PARA SUBSIDIAR A HOMOLOGACAO DA COTACAO ELETRONICA DE PRECOS
(MODELO 2 - CASO A COTACAO ELETRONICA TENHA SIDO DESERTA)

1. Trata-se da Sessdo Publica da Cotacdo Eletronica de Precos, que tem por objeto <xxxxxxx>.
2. A abertura da Cotacdo Eletronica n? ..../201.. para presente aquisicdo aconteceu dia
wof e /201... As ...h através do Sistema 'Comprasgovernamentais’, porém ndo houve proposta

cadastrada e a Cotacdo foi deserta.

3. Ante todo exposto, ndo tendo sido adjudicado o objeto, encaminho os autos a Diretoria de
Compras para conhecimento, apreciacdo e para possiveis ajustes.

Mossoré/RN, ___de de

Atenciosamente,

Pregoeiro
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DIVISAO DE LICITACAO

DESPACHO PARA SUBSIDIAR A HOMOLOGACAO DA COTACAO ELETRONICA DE PRECOS
(MODELO 3 - CASO A COTACAO ELETRONICA TENHA SIDO FRACASSADA)

1. Trata-se da Sessdo Publica da Cotacdo Eletronica de Precos, que tem por objeto <xxxxxxx>.

2. A abertura da Cotacdo Eletronica n® __/201__ para presente aquisicdo aconteceu dia
_/_/201_ as __h através do Sistema “Comprasgovernamentais”’, onde xxx (quantidade)
empresas participaram.

3. Sagrou-se vencedora da fase de lances inicialmente a empresa , CNPJ , com o valor
de R$ (por extenso). Antes da andlise da proposta e condi¢cdes de habilitacdo, a
Administracdo negociou com a empresa para abaixar o valor de seu ultimo lance, e ap6s a
negociacdo, <o valor passou para> ou <porém a empresa nao diminuiu seu prec¢o devido a ....... >,

4. Tendo em vista que nenhuma das empresas classificadas estava em conformidade com as
exigéncias e requisitos especificados no Pedido de Cotacido Eletrénica de Precos e no TR, quanto
a sua proposta e as condi¢des de habilitacdo, esta Cotacdo Eletrdonica foi fracassada e seus itens
foram cancelados.

5. Ante todo exposto, ndo tendo sido adjudicado o objeto, encaminho os autos a Diretoria de
Compras para conhecimento, apreciacdo e para possiveis ajustes.

Mossoré/RN, ___de de

Atenciosamente,

Pregoeiro
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ANEXO X - Modelo de Parecer Técnico

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

PARECER

ASSUNTO: Contratacio direta, por dispensa de licitacdo, a fim de realizar aquisicdo de xxxxxxxx.

Referente ao Processo n? 23091. /2018-___.

EMENTA: ADMINISTRATIVO. LICITAGAO. CONTRATACAO
DIRETA. DISPENSA DE LICITACAO. COTACAO ELETRONICA.
ART. 24, 11, DA LEI N2 8.666/93. ART. 49, §2¢, DO DECRETO
N2 5.450/05 E PORTARIA SLTI/MPOG N¢ 306/2001.
LEGALIDADE E REGULARIDADE DO PROCEDIMENTO
PRETENDIDO. APROVACAO.

I - RELATORIO

Trata-se de processo de contratacdo direta, por dispensa de licitacdo, a fim de
realizar aquisicdo de xxxxxxxxxxxxxxxxxX. O valor total estimado para a aquisicao dos materiais
é de R$ (valor por extenso).

Consoante justificativa elaborada pela Unidade Requisitante (XxXXXXXXXXXXX),
o atendimento da sera disponibilizado com o intuito de

E 0 que basta a relatar.
II - PRELIMINAR (ORIANTECAO NORMATIVA AGU N246/2014)

Preliminarmente, urge esclarecer que o presente parecer tem natureza técnica
e se limita a verificar a legalidade do procedimento e a adequada autuacdo do processo
administrativo, em obediéncia ao disposto no art. 38, VI, da Lei n2 8.666/93. A competéncia para
sua feitura decorre da Orientacdo Normativa n? 46 de 26 de fevereiro de 2014, emitida pela
Advocacia-Geral da Unido, a qual dispde que somente é obrigatéria a manifestacdo juridica da
AGU - nas contratacdes de pequeno valor com fundamento no art. 24, I ou II, da Lei n? 8.666/93,
ou nas contratac¢des fundadas no art. 25 da mesma Lei, desde que seus valores subsumam-se aos
limites previstos nos incisos I e Il daquele dispositivo - quando houver minuta de contrato nao
padronizada ou haja, o administrador, suscitado ddvida juridica sobre tal contratacido. Assim
sendo, considerando que a contratagdo direta por dispensa de licitacdo objeto do processo
epigrafado tem valor de R$ (valor por extenso), portanto bem abaixo dos limites
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previstos no art. 24, I ou II, da Lei n? 8.666/93, e que ndo ha minuta de contrato nao
padronizada, tampouco duvida juridica quanto a contratacio, dispensa-se o encaminhamento
dos autos a Parecer da Procuradoria Federal junto a UFERSA, bastando o presente parecer
técnico da PROAD.

Feita essa consideragdo preliminar, passa-se a fundamentacdo acerca da
possibilidade da contratacio direta, bem como da regularidade procedimental.

111 - FUNDAMENTACAO

A licitacdo, nas contratagdes publicas, é a regra, que comporta excecdo nos
casos especificados em lei, conforme art. 37, XXI, da Constitui¢cdo Federal.

A Lei n® 8.666/93, que trata das regras gerais de licitacbes e contracoes
publicas, traz diversas excec¢des ao principio licitatdrio, tais como as hipéteses do art. 24, [ a XIV,
da Lei n? 8.666/93, cuja ocorréncia autoriza a dispensa de licitacao.

Fazendo-se uma analise acurada do objeto do processo epigrafado, verifica-se
que se trata de hipotese que se adequa perfeitamente a previsdo do art. 24, I, da Lei n®
8.666/93, tendo em vista que se cuida de compra de valor inferior a R$ 8.000,00 (oito mil reais).

Nesse contexto, urge destacar que o Decreto n? 5.450/05 determina que as
Unidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais do Governo Federal - SISG deverdo adotar
preferencialmente a cotagdo eletrénica para a aquisicdo dos bens comuns que se enquadrarem
dentro do limite previsto em citado artigo. E o que se vislumbra no caso em apreco, haja vista se
tratar de material e possuir o valor total estimado de R$ (valor por extenso).

Ademais, conforme o PARECER n? 00102/2018/GAB/PF-UFERSA/PGF/AGU,
emitido em 02 de maio de 2018:

“0O Sistema de Cotacdo Eletrénica traz para os procedimentos de
dispensa de licitagio de baixo valor uma maior transparéncia,
ampliando a competitividade. Tal sistema permite a virtualiza¢do dos
procedimentos de contratacdo direta, se assemelhando a um pregio
simplificado.

Dessa forma, ndo ha como nido admitir a dispensa de licitacdo, pelo
Sistema de Cotacgdo Eletrdnica, haja vista a legalidade do procedimento,
seja pela necessidade da aquisicdo dos produtos, seja pela via eleita para
sua contratagdo. E dizer, a situacdo cotejada nos autos evidencia que a
conveniéncia ou oportunidade da contratacio direta atende
adequadamente ao interesse publico, inclusive, de melhor modo que a
ordindria adogdo da sistematica da licitacao. [...]”

O processo epigrafado esta instruido com todos os documentos preliminares a
realizagdo da cotagdo eletronica e subsequente contratagao direta, requisi¢cdo para a compra dos
materiais, devidamente justificada pelo requisitante, cotacdes diversas e mapa comparativo de
precos, com o fim de se atingir um preco médio estimado do produto para a realizacdo da
cotacdo eletronica, termo de referéncia devidamente elaborado, com todos os pormenores de
estilo e memorandos comprovadores da disponibilidade or¢camentaria para a contratacdo do
material.

Portanto, defende-se se, assim, a ado¢do do procedimento pretendido pela
Divisdo de Compras, haja vista estarem presentes os pressupostos de legalidade e regularidade

necessarios. Tudo em conformidade com o art. 24, II, da Lei n® 8.666/93, c/c o art. 42, §22, do
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decreto n® 5.450/05 e Portaria SLTI/MPOG n2 306/2001, e em atendimento aos principios da
impessoalidade, da ampliagido da competitividade, da transparéncia do gasto publico, da
economia de recursos e da racionalizacdo do procedimento.

IV - CONCLUSAO
Pelo exposto, conclui-se pela possibilidade legal da contratagdo direta, por
meio de dispensa de licitacdo, prevista no art. 24, II, da Lei n? 8.666/93, a ser processada

mediante Sistema de Cotacdo Eletronica de Precos. Consoante as informacdes constantes dos
autos, é como se opina, salvo melhor juizo.

E o parecer.

Mossord /RN, de de

Assinatura do Assessor Técnico
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ANEXO XI - Modelo de Check-List

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Av. Francisco Mota, 572, Bairro Presidente Costa e Silva - Mossord/RN - CEP: 59.625-900
CNPJ: 24.529.265/0001-40 - Telefone: (84) 3317-8248 - E-mail: proad@ufersa.edu.br

CHECK-LIST*

DISPENSA DE LICITACAO
(LE1 8.666/93, ART. 24,1 A XXXV)

* Este Check List tem como finalidade a verificacdo da documentacdo que deve ser autuada nos
procedimentos de dispensa de licitacdo (art. 24, [ a XXXV, da lei 8.666/93). A numeragdo da primeira
coluna indica a ordem em que os documentos devem ser dispostos sequencialmente no processo.

PROCESSO N¢. 23091. /2018-____

DESCRICAO
Legenda: FL. (folhas do documento no processo); Ndo se aplica (N/A).

FL |N/A

01

Abertura do processo, indicado pela capa e relatérios emitidos pelo SIPAC (Lei
8.666/93, art. 38, caput e V; Portaria SLTI/MPOG n2 5/2002, item 5.1).

02

Solicitagdo/requisicdo de compra, servico ou obra, com as especificacdes gerais de
seu objeto e a devida justificativa da demanda, elaborada pelo setor competente
(TCU, Ac. 254/2004, 22 Camara).

03

Quando for o caso, justificativa da caracterizacio da situagdo emergencial, calamitosa
ou de grave e iminente risco a segurang¢a publica que justifique a dispensa (Lei
8.666/93, art. 26, paragrafo Unico, I).

04

Quando for o caso, documento de aprovac¢do dos projetos de pesquisa aos quais os
bens serdo alocados (Lei 8.666/93, art. 26, paragrafo tinico, VI).

05

Projeto basico aprovado pela autoridade competente
(Lei 8.666/93, art. 62, IX; art. 72, § 22,1 e § 99).

Quando for exigivel, projeto Executivo aprovado pela
autoridade competente, ou autorizagio para sua
elaboracdo ulterior (Lei 8.666/93, art. 62, X; art. 72, I

E tratando d e§8 1% e § 97).
i se trarando ce Pesquisa de preco (Lei 8.666/93, art. 43, IV; IN/SLTI n®
contratacdo de obra ou 5/2017)

servi¢o de engenharia:

Mapa comparativo dos pregos, com a definicdo da
melhor proposta, de acordo com os critérios de
classificacdo (Lei 8.666/93, art. 38, VII; art. 43, V).

Orcamento detalhado em planilha, com composi¢do dos
custos unitarios, baseado em pesquisa de precos (Lei
8.666/93, art. 72,§ 22,11 e § 92, IN/SLTI n2 5/2017).
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Em se tratando de
contratagdo de servico
comum:

Pesquisa de preco (Lei 8.666/93, art. 43, IV).

Mapa comparativo dos precos, com a definicdo da
melhor proposta, de acordo com os critérios de
classificacdo (Lei 8.666/93, art. 38, VII; art. 43, V).

Em se tratando de compra:

Pesquisa de precgo (Lei 8.666/93, art. 15, I, [ll e Ve §
19; 43, 1V).

Mapa comparativo dos precos, com a definicdo da
melhor proposta, de acordo com os critérios de
classificacdo (Lei 8.666/93, art. 38, VII; art. 43, V).

Justificativa para a ndo utilizagio do Sistema de Cotacgédo
Eletronica de Precos, quando for o caso (Dc,
5.450/2005, art. 42, § 2).

Em se tratando de compra
mediante utilizacdo do
Sistema de Cotacdo
Eletronica de Precos:

Pedido de Cotagdo Eletronica de Precos emitido pelo
Sistema (Portaria MPOG n? 306/2001, art. 4, IV, “b”).

Relatério de  classificacdo  dos  fornecedores
participantes da cotacdo eletrénica (Portaria MPOG n®
306/2001, art. 42,1V, “c”).

Despacho de adjudicagio e homologacdo da
contratagdo eletronica (Portaria MPOG n? 306/2001,
art. 42,1V, “d”).

Todos documentos de
regularidade fiscal e

Certiddo de regularidade do SICAF, quando a
regularidade fiscal.

Certidao de regularidade com a Receita Federal (Lei
8.666/93, art. 29, I1I).

Certiddo de regularidade com a Receita estadual (Lei
8.666/93, art. 29, III).

Certidao de regularidade com a Receita municipal (Lei
8.666/93, art. 29, I1I).

Certidao de regularidade com a Seguridade Social (CF,
art. 195, § 32; Lei, 8.666/93, art. 29, IV).

Certiddo de regularidade com o FGTS (Lei 9.012/95;
Lei 8.666/93, art. 29, 111).

06 | trabalhista e de nio- Certidao de regularidade com Justica do Trabalho (Lei
proibicio de contratar com a {12.440/11; Lei 8.666/93, art. 29, V).
administracdo: Regularidade com o CADIN (Lei 10.522, art. 62, I1I).
Declaracdo de regularidade quanto a proibicao de
trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores de
dezoito e de qualquer trabalho a menores de dezesseis
anos, salvo na condicdo de aprendiz, a partir de
quatorze anos (CF, art. 72, XXXIII; Lei 8.666/93, art. 27,
V).
No CEIS.
Verificagio da proibigio de contratar  [No TCU.?
com a administrac¢io: No SICAF.
No CNJ.3
Justificativa de escolha do fornecedor, com indicacdo da adequagio dos pregos e da
07 | verificacdo da regularidade fiscal e trabalhista e da ndo-proibicdo de contratar com a
administragao (Lei 8.666/93, art. 26, paragrafo unico, II e III).
08 Prova da previsdo de recursos orcamentarios, com a indicacdo das respectivas

rubricas (Lei 8.666/93, art. 14 e 38, caput).
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09

Termo de Referéncia, com data e assinatura de quem o elaborou e o aprovou,
contendo disposicdes gerais trazidas pelos documentos listados nos tépicos a seguir,
de 02 a 08 (Lei 8.666/93, art. 38, I e X).

10

Quando for o caso, minuta de contrato (Lei 8.666/93, art. 38, X).

11

0 processo esta devidamente autuado, protocolado e numerado (Lei 8.666/93, art.
38, caput).

12

Parecer técnico/juridico favoravel a legalidade e regularidade do procedimento (Lei
8.666/93, art. 38, VI).

13

Despacho de atendimento de orientagdo/sugestdo da assessoria técnica/juridica.

14

Ratificacdo da autoridade competente, devidamente motivada, autorizando a
realizacdo da dispensa de licitacdo (Lei 8.666/96, art. 26, caput; art. 38, caput; Lei
9.784/99, art. 50, IV).

15

Publica¢ido do processo na imprensa oficial, quando for o caso (Lei 8.666/96, art. 26,
caput).

Mossor6 /RN, de

de

Assinatura do Servidor

1 http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis
2 https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=INABILITADO:CERTIDAO
3 http://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php?validar=form
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INSTRUCAO PROCESSUAL

A instrugdo processual devera conter, de acordo com as normas da UFERSA e com o art. 42, do
anexo IV da Portaria n®? 306/2001, do Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestao:

O 0N W

N NNDNNNRRR R R B 92 92 @3 4
Ul A WDN R OWOWWNOoOUhD WN RO

Capa do processo

Requisi¢cdo de material que deu origem a quantidade constante na cotacao eletronica
Justificativa da necessidade do objeto (motivagao)

Justificativa para o enquadramento da compra

Relatdrio das requisicdes do processo

Relatério dos materiais a serem licitados

Pesquisa de pregos (or¢amentos)

Mapa comparativo de precos

Termo de Referéncia

. Indicacdo dos recursos para a cobertura da despesa (disponibilidade or¢camentaria)
. Portarias

. Despacho solicitando autorizagdo para a cotagao eletrénica

. Parecer Técnico/Juridico

. Autorizacio da Cotacdo Eletronica

. Pedido de Cotacio Eletronica de Precos emitido pelo sistema

. Relatorio de classificagdo dos fornecedores participantes da cotacdo

. Propostas, juntamente com suas analises

. Documentos de habilitacdo e regularidade fiscal e trabalhista da empresa

. Declaracdo de cumprimento aos termos da Lei n? 9.854 /1999 (declara¢do de menor)
. Declaracio de inexisténcia de fatos impeditivos para contratar com a Administracio
. Despacho para subsidiar a homologacdo da cotac¢ao eletrénica de pregos

. Despacho de adjudicacdo do objeto e homologacao da contratacdo (relatério final)

. Resumo para empenho

. Nota de Empenho emitida

. Nota fiscal e/ou fatura contendo a formaliza¢do do recebimento do material.
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RECURSO PARA DUVIDAS

Em caso de duvidas, esta disponibilizado no Portal Compras Governamentais os manuais
sobre o moédulo Divulgacdo de Compras - Cotacdo Eletronica com o passo a passo para
utilizagdo, no seguinte endereco:

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/manuais/siasgnet/manual cotacao eletr
onica.pdf

Links de apoio:

http: //www.esaf.fazenda.gov.br/backup/presencial /orcamentaria/arquivo-2015 /material-
didatico-brasilia-i-2015/arquivo.2015-03-18.6686610824
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