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Aplesentacie

A Pro-Reitoria de Administracao, por meio do Departamento de
Compras, apresenta a segunda edicao do Manual de Compras do Instituto
Federal de Santa Catarina (IFSC). O objetivo é colaborar com os Campus e
setores administrativos do IFSC, esclarecendo os procedimentos adotados
a fim de tornar mais ageis e eficientes as aquisi¢ées e contratacdes desta
Instituicdo Federal Publica de Ensino.

Com o passar do tempo, 0s processos de compras se tornaram mais
complexos e dependentes de servidores publicos comprometidos e cons-
cientes do seu papel. Nesse contexto, o servico publico tende a utilizar,
cada vez mais, 0s meios de comunicagao como forma de garantir o avanco
e disseminac¢ao do conhecimento e do intercambio de informacoes.

Com a divulgacao deste manual, o Departamento de Compras opor-
tuniza a todos os servidores envolvidos com compras institucionais no IFSC
orientacbes mais detalhadas, consolidadas e organizadas em capitulos,
conforme o assunto. As vantagens em se utilizar um manual de procedi-
mentos sdo: a) padronizacao das atividades, evitando ou diminuindo erros;
b) orientacao de funcionarios novos; c) aprimoramento e melhora do de-
sempenho das atividades cotidianas (DIAS; COSTA, 2012). A logica da boa
compra é adquirir o item necessario, em quantidades convenientes, pelo
menor preco e em tempo oportuno.

0 manual foi pensado de modo a promover melhor entendimento
acerca dos processos e das exigéncias legais, possibilitando que os servi-
dores possam, além de instruir processos de compras com mais eficiéncia
e economicidade, compreender as especificidades das compras publicas.
Convem ressaltar que esta segunda versao do manual de compras foi con-
cebida de maneira articulada com o sistema SIPAC (Sistema Integrado de
Patriménio, Administracao e Contratos) e aborda tanto informacoes sobre
legislagcao quanto os procedimentos pratico-operacionais pertinentes a re-
alizacao das principais modalidades de aquisi¢coes realizadas pelo IFSC.

Este manual ndo tem a pretensao de esgotar a abordagem do tema,
pelo contrario, consiste num produto provisorio capaz de dar origem a no-
vas interrogagoes e sempre aberto a revisdo. Aléem disso, a legislacao ati-
nente ao tema sofre constantes atualizacdes. Espera-se colaborar para o
trabalho conjunto dos servidores em prol da Administracao Publica, esta-
belecendo contratacdes vantajosas e de qualidade para o bom desempe-
nho das atividades do IFSC, visando satisfazer o interesse publico.

Boas compras!



Conhecer os principios que norteiam a Gestao Publica é essencial
para pér em pratica uma Administragao Pdblica integra, efetiva, transpa-
rente e mais proxima da sociedade. Considerando os principios da Adminis-
tracdo Publica inscritos no art. 37 da Constituicdo Federal de 1988 e o prin-
cipio da obrigatoriedade da licitacao para todos os 6rgaos da administracao
direta e indireta de todos os entes federados, este € um tema que esta
presente de forma explicita no cotidiano da administracao publica:

Art. 37. A administracao publica direta e indireta de qual-
quer dos Poderes da Unigo, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia e, também, ao seguinte:

XXI - ressalvados os casos especificados na legislacao, as
obras, servicos, compras e alienacoes serao contratados
mediante processo de licitacdo publica que assegure
igualdade de condicbes a todos 0s concorrentes, com
cldusulas que estabelecam obrigacbes de pagamento,
mantidas as condicdes efetivas da proposta, nos termos
da lei, 0 qual somente permitird as exigéncias de qualifi-
cacao técnica e econdmica indispensaveis a garantia do
cumprimento das obrigacoes (BRASIL, 1988, grifo nosso).

Tal procedimento € regulado pela Lei n°. 8.666, de 21 de junho de
1993 que institui normas para licitacbes e contratos da Administracao PU-
blica, juntamente com outros dispositivos legais, de acordo com a entida-
de contratante e sua atividade. O art. 3 dessa Lei enuncia que a licitacao
destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia,
a sele¢ao da proposta mais vantajosa para a administracao e a promogao
do desenvolvimento nacional sustentavel e devera ser processada e jul-
gada em estrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculagao ao instrumento convocatorio, do julgamento
objetivo e dos que lhes sado correlatos.
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A licitacao é um procedimento administrativo que requer a re-
alizacao de diversas atividades materiais, a cargo de uma pluralidade
de agentes publicos e envolvendo um numero varidvel de particulares
(JUSTEN-FILHO, 2012).

A legislacao atinente ao tema contempla seis diferentes modalida-
des de licitacao, cinco dessas previstas no art. 22 da referida Lei, a saber:
concorréncia, tomada de precos, convite, concurso e leilao.

0O rol de tipos de licitacao também é taxativo e esta codificado no
artigo 45 da Lei 8.666/93, onde é vedada a utilizacao de outros critérios de
julgamento (art. 45, § 5.°, da Lei). Sendo assim, os tipos de licitagao estao
classificados em: a) tipo de licitagdo menor preco; b) tipo de licitagcao melhor
técnica; ) tipo de licitacao técnica e preco e d) tipo de licitacao maior lance
ou oferta. A definicao do tipo da licitacdo traz decorréncias nao somente
na etapa de julgamento das propostas como tambeém em toda a sua fase
externa, uma vez que cada um dos tipos possui caracteristicas e exigencias
proprias, ritos diferenciados bem como prazos distintos.

Em 2002 houve a promulgacao da Lei 10.520/2002, “Lei do Pregao”,
criando esta nova modalidade de licitagao, podendo ser realizado nas for-
mas presencial e eletrénica. O Decreto n°. 10.024/2019 de 20 de setembro
de 2019 trouxe varias inovagoes e alterou as regras do pregao em sua
forma eletronica que devem ser conhecidas por aqueles que lidam com
licitacbes e contratos administrativos. O pregao na forma eletronica passou
a ser obrigatdrio. Esse Decreto estabelece em seu artigo 1°:

Art. 19, §1° A utilizacdo da modalidade de pregao, na
forma eletrénica, pelos 6rgdos da administragao publica
federal direta, pelas autarquias, pelas fundacoes e pelos
fundos especiais é obrigatoria (BRASIL, 2019).

Outra importante novidade trazida pelo Decreto n° 10.024/2019 em
relagao aos pregdes eletronicos € a mudancga na sistematica de envio de
lances e a disponibilizacao de dois modos de disputa distintos, a depender
da escolha da Administracdo a ser inserida no instrumento convocatorio. A
redacao do novo Decreto, em seu art. 31, prevé que o envio de lances no
pregao eletrénico pode ocorrer por dois modos de disputa: a) pelo modo de
disputa aberto; ou b) pelo modo aberto e fechado.

Nas modalidades classicas de licitacao, via de regra, primeiro ¢ feita a
habilitacao de todos os proponentes, sendo analisados os aspectos juridico,
fiscal, técnico e econémico-financeiro de cada um a luz dos artigos 27 a 31
da Lei 8.666/93, sendo que s6 continuam no certame aqueles devidamente
habilitados. Por sua vez, no pregao, visando a celeridade do procedimento,
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inverteram-se as fases: primeiramente é aberta e concluida a fase de classi-
ficacao e julgamento das propostas, sequida da fase de lances para, somen-
te ao final, realizar-se a fase de habilitagcao do vencedor e apenas do primeiro
classificado no certame (isto €, o vencedor provisorio). Posteriormente ocorre
a adjudicacao ao vencedor, feita logo apos os possiveis recursos impetrados.
€, por fim, a de homologac¢ao do procedimento pela autoridade competente,
onde o vencedor sera convocado para assinar o termo de contrato, no prazo
previsto no artigo 64, paragrafo 3°, da Lei 8.666/93.

0 pregao eletronico pode ocorrer para fornecimento imediato (pre-
gao tradicional) ou para registro de precos. O pregao tradicional tem por
finalidade uma compra ou contratacao especifica, em especial a contra-
tacao de servicos terceirizados. O requerente sabe a demanda exata que
necessita e o quantitativo serd empenhado em sua totalidade ao final do
processo. Além disso, é necessaria a reserva or¢amentaria para poder so-
licitar a licitagdo. Em se tratando de aquisicao de material, apos a realiza-
¢ao do certame, é solicitada a emissao da nota de empenho, o objeto é
entregue a Administracao e finda-se o processo O pregao eletrénico pode
ocorrer para fornecimento imediato (pregao tradicional) ou para registro de
precos. O pregao tradicional tem por finalidade uma compra ou contratagao
especifica, em especial a contratacao de servicos terceirizados. Em se tra-
tando de aquisicao de material, apos a realizacao do certame, é solicitada
a emissao da nota de empenho, o objeto é entreque a Administracao e
finda-se o processo.

Por sua vez, o SRP (Sistema de Registro de Precos) se destina a aqui-
sicao eventual de bens ou servicos. Diferentemente do pregao tradicional,
no SRP existe uma expectativa de consumo da Administracdo, mas nao
uma certeza; ou seja, o Poder Publico ndo estd obrigado a adquirir o pro-
duto registrado.

Destacamos algumas vantagens do SRP para a Administracao Publica:

= Reducao de volume de estoques e do custo de armazenagem
(maior eficiéncia logistica);

Atendimento de demandas imprevisiveis, além do direcionamento
dos recursos as necessidades imediatas;

= 0 orcamento e disponibilizado apenas no momento da contratacao;
= Reconhecimento da atividade de planejamento organizacional, moti-
vando a cooperacao entre as mais diversas areas;

Otimizacao dos processos de contratacao de bens e servicos pela
Administracao.

Seguindo as etapas operacionais do pregao eletronico, apos o julga-
mento das propostas, habilitagao dos fornecedores, fase recursal, adjudi-
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cacao e homologacao do pregao pela autoridade competente, o processo
segue para o Departamento de Contratos para confeccao das atas de re-
gistro de precos, quando se tratar de SRP. As solicitacdes de homologagao,
adjudicacao e decisao em recurso administrativo, serao solicitadas no e-
-mail <assessoria.proad@ifsc.edu.br>, conforme prevé a portaria do Reitor
n° 1.452, de 19 de maio de 2021. No IFSC, os pregbes eletronicos realizados
na modalidade SRP tém suas atas de registro de precos confeccionadas e
administradas pelo Departamento de Contratos. Os processos que obrigam
a formalizagao de contratos tambeém sao administrados pelo Departamen-
to de Contratos. Posteriormente, podem-se emitir autorizactes de forneci-
mentos (AF’s) e empenhos.

Utilizamos nos certames licitatorios os modelos padronizados de
editais e outros documentos elaborados pela AGU conforme orientacao
do Ministério da Economia, conferindo celeridade da analise juridica aos
processos. Em se tratando da contratacao de servicos, a utilizacao destes
modelos & obrigatoria, seguindo o disposto no art. 29 da IN n°® 5, 26 de
maio de 2017, da Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, De-
senvolvimento e Gestao.

Ao finalizar esse primeiro capitulo, lembramos a regra do art. 191, da
Lei 14.133/2021, o qual prevé que durante os proximos dois anos, a Admi-
nistracao poderad optar por licitar ou contratar diretamente de acordo com
a nova lei ou de acordo com o que vamos chamar de “antiga legislagao”
- 3 Lei 8.666/93, a Lei 10.520/2002, das regras do RDC, constantes na Lei
12.462/2011 visto que, conforme inciso Il, do art. 193, a “antiga legisla¢ao”
sera revogada, apenas apos dois anos da publicacao da Lei 14.133/2021.

A nova Lei de Licitacées e Contratos
(14.133/2021) foi promulgada no dia 1° de abril
de 2021. Durante dois anos essa nova Lei tera

vigéncia concomitante com a Lei 8.666/1993.
Nesse periodo, o IFSC fara a transicao gradual
de seus procedimentos a medida que forem
promulgados os regulamentos necessarios e
disponibilizados os modelos das minutas de
editais pela AGU, sendo este manual atualizado
conforme esta transi¢ao for ocorrendo.
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2. Breve contextualizacis
das comprag ne IFSC

0 IFSC esta vinculado ao Ministério da Educagao (MEC), por meio da
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica (SETEC), e integra a Rede
Federal de Educacao Profissional, Cientifica e Tecnologica. Estd organiza-
do segundo uma estrutura multicampi. Possui uma Reitoria localizada na
capital, Floriandpolis, formada por cinco Pro-Reitorias: 1) Administracao; 2)
Desenvolvimento Institucional; 3) Ensino; 4) Extensao e Relacdes Externas;
5) Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovagao. Além da Administracao Central,
0 IFSC possui 22 campus (sendo 1 campus avancado em Sao Lourenco do
Oeste), 1 polo de inovacao e um Centro de Referéncia em Formacao e EaD
(Cerfead), responsavel pelos programas de formacao de professores e de-
mais educadores, e de gestores para o servico publico.

" SC v

@ campus Fiorianopolis
Planalto Serrano

@ camous Sao José
0 Campus Jaragua do Sul-Centro

o Campus Floriandpolis- Continente
o Campus Ararangua @ Campus Itajal

o Campus Joinville 0 Campus Palhoga Bilingue

o Campus Chapecd @ CAmpus Xanieré

e Campus San Miguel do Oeste @ Campus Cagator

e Campus Canoinhas @ CAmpus Urupama

@ Campus Cricidma @ Campus Jaragua do Sul-Rau

Q Campus Gaspar @ Cémpus Garopaba @ Cémpus Sao Carlos

@ Campus Lages @ Campus Tubardo @ Campus Avangado Sao Lourengo do Oeste

Fonte: https://www.ifsc.edu.br/campus
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Cada campus conta com um diretor-geral e colegiados proprios, po-
rem busca-se a integragao e o padronizagao nas acoes de planejar e exe-
cutar, a exemplo das compras compartilhadas pelo sistema de registro de
precos (SRP) entre todos os campus do IFSC.

A area de compras € um dos principais pilares de qualquer institui-
¢do publica, tendo uma considerdvel importancia estratégica, pois € um
dos locais em que se aplicam os recursos or¢gamentarios existentes, por
meio da efetivacao dos processos de compras de materiais, bens e servi-
§0S Nnecessarios ao cumprimento de sua missao. O Departamento de Com-
pras da Reitoria é o setor responsavel pelo planejamento dos processos
de compras de materiais e servicos do IFSC e pela elaboracao das politicas
de aquisi¢ao e de contratacao da Instituicao, levando em consideracao a
legislacao vigente. € uma funcdo ampla, que ndo é apenas de responsa-
bilidade exclusiva do departamento de compras. Configura-se, portanto, a
subordinagao técnica dos setores de compras dos campus ao Departamen-
to de Compras da Reitoria em fun¢ao do modelo adotado na criacao dos
Institutos Federais.

De acordo com a Lei n°. 11.892/2008 que instituiu a Rede Federal
de Educacao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, o art. 2 estabelece que
os Institutos Federais sao instituicdes de educacao superior, basica e pro-
fissional, pluricurriculares e multicampi, especializados na oferta de educa-
¢ao profissional e tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino, com
base na conjugacao de conhecimentos técnicos e tecnoldgicos com as suas
praticas pedagogicas, nos termos desta Lei (BRASIL, 2008). Configurando-
-se como uma estrutura multicampi em rede colaborativa, torna-se fun-
damental a ado¢do de principios e diretrizes de gestao que subsidiem os
niveis de autonomia e descentralizacdo praticados.

Na esteira dessa rede colaborativa, os processos licitatorios do IFSC
em sua maioria sao elaborados com a participacao de todas as Unidades.
H3a um campus responsavel pela montagem, sendo que os demais devem
cumprir os prazos acordados para o envio das requisicdes de compra e
respectivos orcamentos, ou seja, a responsabilidade pelos processos em
rede e compartilhada. A execucao do pregao eletronico pode acontecer no
Departamento de Compras ou nas Coordenadorias de Compras, sendo que
nos dias atuais aproximadamente 100 (cem) servidores estao diretamente
envolvidos com compras e licitagées no IFSC.

0 Sistema Integrado de Gestao (SIG) teve sua implantacao iniciada
no IFSC em agosto de 2013 e é composto por trés sistemas integrados a
saber: SIPAC (Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos),
SIGAA (Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas) e SIGRH
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(Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos). O SIPAC é utilizado
desde 0 ano de 2014 para criagdo dos processos de compra em suas diver-
sas modalidades. Os modulos do SIPAC mais utilizados pelos servidores de
compras sao o de catadlogo de materiais, compras e licitagao, conforme nos
mostra a tela a sequir:

CVELINE BOPSRE BISIN WELATEWE... chnasts 2030 [ reduos

Todos os processos na modalidade SRP estao previstos no crono-
grama anual de compras. Esse cronograma subdivide-se em trés grupos
criados com base na vigéncia das atas de registro de preco, onde ficam
estabelecidos os prazos para envio de pedidos, coleta de orcamentos e a
formalizagao do processo licitatério propriamente dito. Durante um exer-
cicio financeiro, em media 100 (cem) processos SRP sao conduzidos pela
Reitoria e seus campus vinculados. O cronograma esta disponivel no moo-
dle IFSC <Ambiente virtual do Departamento de Compras>.

No que diz respeito a gestao or¢gamentaria do IFSC, essa é realizada
de forma mista (parte descentralizada nos campus e parte centralizada na
Reitoria). Atualmente ha apenas uma Unidade Gestora Executora (UGE) e os
demais campus e pro-reitorias sao Unidades Gestoras Responsaveis (UGR).

Visando a maximizagao dos resultados institucionais, a partir da
melhoria da governanca e da gestao das contratacoes, além de proporcio-
nar maior transparéncia, o Plano Anual de Contratac6es (PAC), documen-
to previsto na Instrucao Normativa (IN) n° 1/2019, auxilia @ administracao
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nas decisoes relativas as aquisicbes a serem realizadas ou prorrogadas no
exercicio subsequente, fortalecendo a fase de planejamento das contra-
tacbes dos 6rgaos e entidades e primando pelo cumprimento de prazos e
pela melhor alocacao da forca de trabalho.

0 setor de licitacoes, para efeitos da elaboracao dos Planos Anuais
de Contratagdes, é a unidade responsavel pelo planejamento, coordenagao
e acompanhamento das a¢6es destinadas a realiza¢ao das contratacdes no
ambito do 6rgao ou entidade. De acordo com o art. 6 da IN n° 1, de 10 de
janeiro de 2019, o setor de licitagbes devera analisar as demandas encami-
nhadas pelos requisitantes promovendo diligéncias necessarias para:

= agregar, sempre que possivel, as demandas referentes a objetos de

mesma natureza;

= adequar e consolidar o PAC; e

= construir um calendario de licitacao.

A elaboracdo do PAC pelos 6rgaos integrantes da Administracdo Pu-
blica Federal direta, autarquica e fundacional é obrigatoria, sob pena de
inviabilizar a aquisicao no periodo de execugao do Plano.

Os artigos 8°, 9° e 10° da IN 01/2019 estabelecem um fluxo geral
que orienta a elaboracao do PAC, conforme resumido na imagem a sequir:

Fluxo de elaboracao do PAC

Setor de TIC
= Analisa ¢ aprova
os itens de TIC
L]
L ™ l
Y
Setor  ® Setor de Autoridade
* requisitante licitagdes competente do Plano
®
L
* Agregagio das + Analisa os itens a + Divulgacdo do + Adequagdo a
For S wa demandas - Plano Serem ¢ latario simpli prop
Anual de ou adquiridos. no Portal dos Grgios e ercamentdria, na
Contratagdes. = Aprova, envia ao entidades. quinzena posterior 3
= Envia as demandas ME, reprova ou = Abril e quando aprovagio da LOA.
consolidadas 3 devolve para redimensionado * Atualizacio e
i di J (nova versio). complementagio de
competente. itens = durante a

execucio.

Fonte: https://www.gov.br/compras/pt-br/assuntos/plano-anual-de-contratacoes.

Cada UASG devera elaborar anualmente o respectivo PAC, contendo
todos os itens que pretende contratar no exercicio subsequente, sendo
que esse trabalho é coordenado pelo Departamento de Compras. Ha pos-
sibilidade de importacao de planos de anos anteriores para o plano em ela-
boracao, que devem passar necessariamente por uma analise critica das
demandas registradas.
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Cada UASG devera elaborar anualmente o respectivo PAC, contendo
todos os itens que pretende contratar no exercicio subsequente, sendo
que esse trabalho é coordenado pelo departamento de compras. Recen-
temente foi liberada por Brasilia, apos varias solicitacbes, a possibilidade
de importacao dos itens ja cadastrados no PGC do exercicio anterior, 0 que
facilitou trabalharmos alinhados com o or¢amento disponibilizado.

0 numero da UASG do IFSC é 158516.

Ao divulgar as compras no comprasnet, é necessario
informar o numero de um empenho especifico. Esse
numero é informado no inicio do ano pelo DOF.

0 PGC tem como objetivo auxiliar nas decisées relativas as aquisi-
coes, fortalecendo a fase de planejamento das contratacbes dos 6rgaos
e entidades. Com o levantamento prévio das contratactes que pretende
contratar ou prorrogar, passa-se a dispor de dados gerenciais que permiti-
rao ampliar a realizacao de compras compartilhadas, viabilizando oportu-
nidades de ganhos de escalag, além de sinalizar ao mercado pretensdes de
consumo de modo que este se prepare adequadamente e com antecedén-
Cia para participar dos certames licitatorios.

Em se tratando da fun¢do administrativa de planejar, o Estudo Téc-
nico Preliminar (ETP) consiste em uma ferramenta informatizada que bus-
ca promover inovacao, planejamento integrado das compras, reducao de
custos e transparéncia. O ETP € o documento que integra a fase de plane-
jamento das contratagdes publicas e tem o objetivo de demonstrar a real
necessidade da contratacao, analisar a viabilidade técnica de implementa-
-la, bem como servir de base ao Termo de Referéncia ou ao Projeto Basico.
Essa nova funcionalidade disponivel no comprasnet foi disciplinada pela
Instrucao Normativa (IN) 40/2020, de 22 de maio de 2020 da Secretaria
de Gestao da Secretaria Especial de Desburocratiza¢ao, Gestao e Governo
Digital do Ministério da Economia.

0 art. 1° desta Instrucao Normativa dispoe sobre a elaboragao dos
Estudos Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisicao de bens e a contrata-
¢ao0 de servigos e obras, no ambito da Administragao Publica federal direta,
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autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital. O usuario devera
acessar o Sistema ETP digital no Portal de Compras Governamentais.

Os ETP serao elaborados conjuntamente por servidores da area
técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento
da contratacao (art. 6° da IN 40/2020). O ETP é facultativo em aquisicoes
enquadradas no art. 20 da IN 5/2017, no art. 8 da IN 40/2020 e dispensas
pela Lei 13.979/2020 (enfrentamento da emergéncia de saude publica de
importancia internacional decorrente do coronavirus).

Consulte o manual do ETP digital, ferramenta
que busca promover inovacao, planejamento
integrado das compras, redu¢do de custos e
transparéncia no seguinte endereco eletrénico:
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-
conteudo/manuais/manual-etp-digital.

Conveém salientar ainda, que em consonancia com o Plano de De-
senvolvimento Institucional do IFSC (PDI) 2020-2024, por meio da ado¢ao
do modelo de gestao em rede colaborativa, solidaria e sustentavel entre
as unidades administrativas, o IFSC busca garantir maior eficiencia no gasto
publico, com uma atuagao transparente, justa e responsavel.

N&o esqueca de realizar a publica¢do do ETP
quando finaliza-lo, para que os dados fiquem
transparentes para outros 6rgdos, inclusive os

de controle.
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https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-etp-digital
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-etp-digital

3. Conhecende o
Departaments de Comphag

0 Departamento de Compras, unidade administrativa subordinada
a Pro-Reitoria de Administracao (PROAD), tem como atribui¢cao gerenciar as
contratacoes do IFSC em todas suas modalidades licitatorias e que melhor
atendam aos interesses da instituicao, quer sejam aquisicoes de bens e
servicos comuns, concessoes de espacos fisicos, aquisicbes de materiais
de tecnologia de informagao e comunicacao (TIC), obras e servigos de en-
genharia em geral, sempre de acordo com a legislagao vigente e com os
principios legais que norteiam a gestao publica.

A principal missao do Departamento de Compras € sempre bem ins-
truir o time de compras, observando para tanto a seguranca juridica das
contratac6es planejadas, o alinhamento do planejamento a mitigacao de
riscos, a aplicacdo da governanga nas contratacdes publicas e por fim e nao
menos importante o atendimento da legislagao.

Além da gestao das contratagdes publicas citadas, o Departamento
de Compras também é responsavel pela montagem e execucdo, em todas
as suas fases, de processos considerados estratégicos para a instituicao, a
exemplo dos processos de ingresso, eventos, acervo bibliografico, vacinas
e aquisicoes de TIC.

A Instrucao Normativa n° 17, de 24 de junho de 2021
estabelece normas gerais para os processos licitatérios
do IFSC. Confira a nova IN na integra no ambiente
virtual do Departamento de Compras no Moodle IFSC!

3.1 Atividades de competéncia do Departamento de
Compras da Reitoria

= Gerir, acompanhar e realizar os procedimentos licitatorios visando
a aquisicao de bens patrimoniais, itens de consumo, contratagao
de servicos em geral, contratacao de obras, contratacao de servi-
cos de engenharia e concessao de espacos fisicos;

= Formalizar, acompanhar, providenciar a publicacao dos atos le-
gais apropriados aos certames licitatorios, em conformidade com
a modalidade de disputa;
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Regulamentar e orientar as unidades acerca dos procedimentos
praticos para a realizagao das aquisicoes publicas;

Manter atualizados os atos normativos internos referentes ao de-
partamento de Compras, bem como orientar as demais unidades
do Instituto Federal de Santa Catarina quanto ao cumprimento da
legislacao que doutrinam os certames licitatorios, bem como dos
procedimentos internos estabelecidos/acordados;

Manter-se em permanente atualizacao acerca da base de infor-
macoes e legislacdes correlatas que doutrinam os certames licita-
torios em suas diversas modalidades;

Colaborar ativamente com a capacitagcao dos servidores que
atuam em compras e conduzem processos licitatorios de diferen-
tes modalidades, dispensas e inexigibilidades de licitagao;
Executar os procedimentos necessarios para o cadastramento de
materiais e servicos no catalogo da instituicao;

Atribuir as habilitacbes nos modulos compras, catalogo de mate-
riais e licitagdes aos servidores competentes;

Desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, e que
contribuam para o atingimento da missao da instituicao com
eficacia.

Elaborar as politicas de aquisicao e de contratacao da Instituicao,
levando em considerac¢ao a legislagao vigente.

3.1.1. Atribuicées do chefe do Departamento de Compras

Coordenar e orientar a equipe de servidores do Departamento,
dentro das diretrizes legais que norteiam os procedimentos lici-
tatorios;

Distribuir as tarefas do Departamento com a equipe de servidores;
Realizar o planejamento do Departamento, estabelecendo prio-
ridades e focando na celeridade das tarefas desenvolvidas pelo
mesmo;

Apoiar e assessorar planos de capacitacao que contenham inicia-
tivas de treinamento para a formacao e a atualizagao técnica de
pregoeiros, membros da equipe de apoio e demais agentes en-
carregados pela instrucao do processo licitatorio, conforme preve
0 art. 16, paragrafo § 3° do Decreto n° 10.024/2019;

Decidir sobre as formas de aquisicao e contratacao, qguando pairar
duvidas sobre a3 adequada modalidade licitatoria a ser utilizadsa;
Decidir sobre eventuais problemas decorrentes de licitacao, para
0S guais N3o haja consenso entre os servidores envolvidos;
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Analisar todos os pareceres juridicos emitidos pela Procuradoria
Federal junto ao IFSC, e quando necessario, ajustar os editais em
consonancia ao recomendado por esta consultoria juridica;
Auxiliar a equipe naquilo que for necessario para a elaboracao
de respostas aos pedidos de questionamentos, impugnacoes e
recursos advindos dos certames licitatorios;

Auxiliar, quando necessario, outros departamentos do Instituto
Federal de Santa Cataring, visando a correta instru¢ado processual
dos certames licitatorios;

Orientar os servidores sobre a adequacao das recomendacoes
dos Orgaos de controle interno e externo no que diz respeito aos
processos de licitacao;

Responder aos questionamentos dos Orgaos de Controle;
Acompanhar o cumprimento do cronograma anual de licitagoes
estabelecido nas reunides do grupo de trabalho de Compras;
Participar de reunides representando o Departamento sempre
que convocado;

Gerenciar os trabalhos e atribuicdes naquilo que concerne a cata-
logacao de materiais e servicos;

Elaborar os editais e executar processos licitatorios de obras de
engenharia pelo Regime Diferenciado de Contratagdes Publicas
(RDC) com o apoio da Comissao Permanente de Llicitacao para
elaboracao e execucao de Editais para Obras e Servicos de Enge-
nharig;

Acompanhar periodicamente o andamento dos trabalhos de com-
pras da rede visando orientar e/ou repassar informacoes aos ser-
vidores sobre os processos licitatorios e a legislacao pertinente;
Assessorar a Administracao do IFSC em todos os assuntos concer-
nentes as licitacoes, bem como no planejamento das aquisicoes e
contratacdes da Instituicao;

Primar pela transparéncia aos certames licitatorios realizados;
Estabelecer as competéncias e cronogramas de atividades da
Coordenadaoria de Licitacoes;

Zelar pelo uso coletivo de bens patrimoniais alocados no Depar-
tamento, assinando os termos de responsabilidades do mesmo;
Em conjunto com o Departamento de Contratos, gerir os
acessos de servidores ao SIASG nas habilitagdes que se fizerem
necessarias.
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3.2. Atribuicdes do coordenador de licitacdes do
Departamento de Compras

= Executar de acordo com as demandas encaminhadas, os procedi-
mentos necessarios para a catalogacao interna dos materiais ou
servicos a serem adquiridos pelo IFSC;

= Executar pregao eletrénico, quando solicitado;

= Atuar em parceria com o Departamento de Contratos no que
tange o acompanhamento da vigéncia dos contratos continuados,
visando o planejamento das licitacoes;

= Estudar e manter-se atualizado no que diz respeito a legislacao
pertinente;

= Efetuar a publicacao de editais nos veiculos de comunicacao exi-
gidos pela legislagao;

= Auxiliar a direcao do departamento no acompanhamento do
cumprimento do cronograma de licitagdes definido nas reunides
do grupo de trabalho de Compras;

= Prestar informagoes e orientacdes por meio eletronico, telefonico
e presencial;

= Solicitar @ equipe, sempre que necessario, a atualizagao dos mo-
delos dos documentos a serem utilizados pelos servidores dos
setores de Compras.

= Orientar o (a) estagiario (a) do departamento nas atividades a se-
rem executadas por este (a);

= Controlar e manter atualizadas as planilhas de numeracao dos
pregoes, dispensas e inexigibilidades realizados pelo IFSC;

= Solicitar a equipe a atualizacao dos documentos disponiveis no
ambiente virtual do Departamento de compras no moodle IFSC,
sempre gue Necessario;

= Controlar a vigéncia de portarias de designacao de pregoeiro e de
membro da equipe de apoio, solicitando revogacao ou recondu-
¢ao ao Gabinete da Reitoria quando se fizer necessario;

= Gerenciar 0s processos licitatérios do Programa Nacional de Ali-
mentacao Escolar (PNAE) e do Alimenta Brasil;

= Acompanhar os trabalhos realizados pelos servidores lotados na
Coordenadoria, emitindo as avaliacoes e relatérios necessarios,
dentro da periodicidade estabelecida e respeitando os encami-
nhamentos solicitados pela Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP)
do IFSG;
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= Assessorar a direcao do departamento e as demais coordenado-
rias de compras do IFSC nos assuntos concernentes a catalogacao
de materiais, licitagdes, dispensas e inexigibilidades;

= Realizar outras rotinas administrativas, pertinentes a funcao.

3.3. A Comissao Permanente de Licitacao (CPL)

0Os membros da CPL do IFSC sao designados por meio de portaria do
(a) Reitor (a), a qual consta divulgada no moodle IFSC > ambiente virtual do
Departamento de Compras.

A Lei 8.666/93 considera em seu art. 6, inciso XVI a seguinte defini-
¢3o de comissao: “comissao - permanente ou especial, criada pela Admi-
nistracao com a fungao de receber, examinar e julgar todos os documentos
e procedimentos relativos as licitagbes e ao cadastramento de licitantes”
(BRASIL,1993).

Segundo o art. 51 da referida Lei, “os membros das comissdes de
licitacao responderao solidariamente por todos os atos praticados pela Co-
missao, salvo se posicao individual divergente estiver devidamente funda-
mentada e registrada em ata lavrada na reuniao em que tiver sido tomada
a decisao”.

O legislador estabelece ainda que a investidura dos membros das
comiss6es permanentes nao excedera a 1 (um) ano, vedada a reconduc¢ao
da totalidade de seus membros para a mesma comissao no periodo sub-
sequente.
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4. Prcedimentes pratice-
&pmu&vmwbww&m
precessoy de compia

Nessa sec¢ao, abordaremos os procedimentos utilizados na criagcdo
de um processo de compra no IFSC, a comecar pela fase de especificacao e
catalogacao de itens.

4.1. Catalogacao de itens

Nesta etapa, trataremos da consulta dos itens ja catalogados e dos
procedimentos para catalogacao de itens novos.

Atualmente, o IFSC tem registrado em seu catadlogo de materiais
aproximadamente 27. 981 itens (dados de marco de 2021). O Departamen-
to de Compras é responsavel pela fase de catalogacao de materiais, cadas-
trando novos itens e/ou atualizando itens na base de dados.

Os servidores devem estar cientes de que, para realizagao das com-
pras, torna-se necessario e imprescindivel o fornecimento da especificacao
completa do bem, além da definicdo das unidades e das quantidades a
serem adquiridas, para garantir a perfeita aquisicao dos bens ou servicos
necessarios, além de permitir clareza e exatidao por parte de quem esta
cotando os precos, no caso, o fornecedor.

A descricao correta e detalhada do objeto, na maior parte dos ca-
sos, garantird a qualidade da contratacao. A descricdo do objeto deve ser
elaborada pela pessoa interessada. Quando possivel, o fiscal do contrato
deve ser envolvido.

Ou seja, parte do exito de uma aquisicao depende da correta es-
pecificacao do objeto, que deve ser sucinta e clara o suficiente para se
demonstrar os requisitos minimos do que se deseja adquirir, sem dire-
cionar a uma marca especifica, salvo excecdes previstas na Lei 8.666/93
em seu art. 7, § 5°:

€ vedada a realizacéo de licitacdo cujo objeto inclua bens
e servicos sem similaridade ou de marcas, caracteristicas
e especificacbes exclusivas, salve nos casos em que for
tecnicamente justificavel, ou ainda quando o forneci-
mento de tais materiais e servicos for feito sob o regime
de administracdo contratada, previsto e discriminado no
ato convocatorio (grifo nosso).
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Toda compra de material ou contratacao de servico realizada pelo
IFSC deve estar devidamente registrada no catalogo de materiais e servi-
¢os da Instituicdo. Vale dizer que e imprescindivel o planejamento prévio do
campus solicitante para que os novos pedidos de catalogacao nao interfi-
ram no cumprimento do cronograma anual de pregdes SRP.

Na classificacao da despesa com aquisicao de material devem ser
adotados alguns parametros que distinguem o material permanente do
material de consumo. Dependendo do material, fazer essa distingao nao é
tao simples. Como exemplo, as licengas para softwares ilustram bem essa
situacgao. Trata-se de uma licenca para uso determinado ou adquirido como
licenca perpétua? Se para uso temporario, é classificada como material de
consumo, se perpétua, como permanente.

Conforme a Portaria n° 448 de 13 de setembro de 2002 publicada
pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN), material de consumo consiste
naquele que, em razao de seu uso corrente e da definicao da Lei 4.320/64,
perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada
a dois anos. Por sua vez, material permanente consiste naquele material
que, em razao de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/
ou tem uma durabilidade superior a dois anos. O art. 3 da referida portaria
prevé que na classificacdo da despesa serao adotados os seguintes para-
metros excludentes, tomados em conjunto, para a identificacao do mate-
rial permanente:

|. durabilidade, quando o material em uso normal perde ou tem re-
duzidas as suas condicbes de funcionamento, no prazo mMaximo
de dois anos;

II. fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificacao, por ser
quebradico ou deformavel, caracterizando se pela irrecuperabili-
dade e/ou perda de sua identidade;

IIl. perecibilidade, quando sujeito a modifica¢des (quimicas ou fisi-
€as) ou que se deteriora ou perde sua caracteristica normal de
uso;

IV. incorporabilidade, quando destinado a incorporacao a outro
bem, ndo podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas
do principal; e

V. transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacao.

Para realizar compras setoriais por meio do SIG, é fundamental o
entendimento da metodologia de organizacao dos materiais no IFSC, que,
para fins administrativos, sao separados nos seguintes grandes grupos
mais utilizados nos processos da Instituicao:

= 449052 - material permanente;
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= 339030 - material de consumo;
= 339039 - servicos de terceiros;
= 339037 - locacao de mao de obrg;
339040 - servicos de tecnologia da informagao e comunicagao
(criado pela Portaria Conjunta 2/2017, de 30 de outubro de 2017 da
Secretaria do Tesouro Nacional (STN).
Dentro desses grupos ha subdivistes por afinidade de material. O
subitem da natureza da despesa € um codigo a ser detalhado no momento
do empenho e da liqguida¢ao da despesa, de modo a especificar o elemento
de despesa. Na Unido, o desdobramento da natureza de despesa é feito,
obrigatoriamente, até o nivel de subitem, sendo composto por oito digitos.
A segquir, trazemos alguns exemplos:
= fForno micro-ondas 25L € um material permanente (449052)
pertencente a familis dos aparelhos e utensilios domesticos
(44905212)

= O papel A4 reciclado, por sua vez, designa um material de con-
sumo (339030) pertencente a familia de material de expediente
(33903016).

Caso nao exista uma ata de registro de pregos (ARP) vigente para o
material/servico que se pretende adquirir, a consulta ao catalogo de mate-
riais do IFSC é o primeiro passo para iniciar um pedido de aquisicao.

Para consultar se o item que vocé deseja esta catalogado no SIPAC,
vocé deve proceder da seguinte maneira:

1° PASSO: No SIPAC, entre no modulo Portal Administrativo:

IFSC - SIPAC - Sistema Integrade de Patrimdnlo, Administracio e Contratos

EVELINE BOVPRE BESEN WOLNIEWE... Drgamanto: 2019 Messles =% Portal Admin.
COLADENADCRIA DE LICITACDES [PROAD) (11.00.02.01.02.08) @ Aida

requsicies Lo Comunicsgls o) Comprae [ Contrstos [ protocels © Telefenin | Outros

Oens (0] || Material | Processes | Transpert.. || Memorand...
Abixo estbo bstados o8 50 Glimos processcs pendentes de recebimental envio. e v
nidade pars qual foi enviado
nde.
uusw .I! i de em dibgénca por ter deicado de ab dades indispensives ou DADOS FURCIOHALS B0
" e ¢ alumi disposicho MG, Dara, KA, Shrem corrigies ol SARMGLS A4 FaIREN ARONERISS et
. @ m e530 retornade apés ter sido baivado em diigéncia por sua unidade e devoivido pars adeguaglo ra

wun-dade que dexou de stender as formahdades mdapensaves ou de cumpnr dlgumas disposicho legal,

L4 visualizar Processa Detalhada | ot Receber Processo

Processo Assunto Detalhado Interessadn Origem
] teste Reste DCOMPRA-RED
]

teste teste CCM-LAG

Portal Administrativo

SIPAC | DTIC - Dirwteria de Tocnokogis da Informaghs » Comunscacho - (48] 38779000 | © UFIDN | trainmments trenaments - v8,71.1_5.17
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2° PASSO: No portal administrativo, na aba REQUISICOES, acesse
Materiais e Servigos> Catalogo> Consultar Material:

F5C - SIPAC
EVILINE BOPPRE BOSUN

Bl - sk o sistima - v I

G Portl Admin. | £l Trocer Unidede 2 Allerar senha

Orcaments: 2019 () Mdudon

s1.e3)
{PROAD) 2 G Ajuds
[ Requiesdes [ Comuncagho i Compras [ Contratos [ Protoccle € Telefonia 4 Dutroe
Material e Seregos 3 aimoxanfads v
Compra » =
Suscar Reauisisies Solicitar em um fegistro de Pregos . l‘ | .
Estomar/Cancelar Reauisiche EORur e
Retormar Requisicho | Catdloge | acompsnher Solicitacho de Cadastro de Materisl |
. Consultar Disponibilidade em Estoque Congultar Matensl
L 4 Processa :“cv":;. o Requisighes de Matenial por Unidsde de Custo & Solictante | Listar Méus Atendimentos de Solictagles de Cadastro
* ot s e praceess mbueni s Badusid 8o Colest 26 raduiqoet por uh undede, | || et Minhas Soictagdes de Cadasiro .
+ @ Processn develvide a sua unidade em diighncin por ter deiuado de atender ag formalidng  Lutar Schctapies de Atuskincho dePrege T
2 cumpns alguma dispotgdo legal, para, assim, serem corgidas ou sanadas as falhas BEON.  Sohcitar Atualizagdc de Prese auands ,.::.m °

. Processe retornade apés ter sido baivads em dilighncia per sua unidade ¢ devalvida
unidade que deixou de stender as formalidades indispensves cu de cumprir alguma duposs Sackar Cadmro WL ..

Gestha de Catdlogs "

EPARTAMENTO DE
C4: visualizar Processo Detalhado [ Receber Processo il iy o
Processo Assunto Detalhado Interessado Origem
—
FREGAQ N¥.: 111/201% O £ Q
@ 23292.035206/2018-49 choE  omcRE
REDE ELETRICA DE BAIXA TENSAQ COMNICACRD A

Portal Administrative

3° PASSO: Na tela de consulta de Material, ha diversas opcoes de
busca. Vale esclarecer que a diferenca entre o campo “denominacao” e “es-
pecificacan” é que a denominagao requer exatidao nos termos utilizados,
diferencia letras minusculas de maiusculas, acentos graficos, cedilha, etc.
Digite o nome do item que vocé necessita localizar (exemplo: aviao) e cli-
que em BUSCAR:
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0 At )

Porra AcuuistrATIVO > ComsuLra 0o MaToaa,

a-—nam-mmm: a basea I

Moty tela deserd oar mcothdo o tipo do matenal s wer cobitado o cadmiro.
Existem dass hpos:

= HMsleril d¢ Conoume: Agusle cuis furscho | limitadt o curto Ispso dé tempe. aemplos: brtigos deescritdna S limpezs & hig ene, maserial slitics & de
uminagls, glnircs Jamenticios, Jfiges & mesa, combutives ele. Fonte: Tesawno Nooonal

» Materal Permarente: Aquele de JuragBo SEMeror @ oo aros. Exemplos: meses, magungs, tapegaia, ecunamentes S¢ laboratsriss, fevamentay, veinsos,
semcvintes, et

[ Cemaaeckemne ]
[ Perindo de Codastro: | &@: n

I Comgee

() Cotige CATRAT:

& Descwnachy  wads

1 Especficechi

1 Grupe deMateral: |

() Fermats talmine

1) Ltar aparnas matesiaie am astogue

() Apenne materiais e Sictevas Registrs de Prage (Pregles Abertcs)
) Apenss matenais 8 Precessos de Compras en Asdamints

() Materaie em Contratos

() Baeeto COLEGOES F MATERIAIS RIBLIDGRAFIZOS

Solieitar Cadastro de Material
ﬂ N3G NCONTOU & mabiral (4seadcT Claue AU

Portal Administrative

4° PASSO: Se num primeiro momento a busca retornar sem itens
encontrados para os parametros informados, vocé deve utilizar sinénimos
(exemplo: aeronave), conforme ilustrado na tela a sequir:

(2% <
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FVELTNE ROPPRE RESE] TFWT..
COCADENADOALA DE LICITACBES (PACAD] (110142000043

PPORTAL ADMINISTRATIVG > CONSULTA DO MATIRIAL

m | 1 toram encontrades res

Mesta bels deverd ser escel
Existem dos &

= Material de Cons 5 de escritinio, de lmpeza ¢ higiene, material elétrico e de
i

pegaria, equipamentos de Isboratonios, femamentas, veicuios,

CONSULTA DE MATERIALS

Periodo de Cadastro O- ]

Opcies Avancadas

Farmats Relatane

Listar apenss materisis em estoque

Apenas matenais ens Sstemas Regatrs de Preca [PrepSes Abertas]
Apenas materiais em Processos de Comeras em Andamento
Hatevinie e Cortrates

Excets COLEQAES £ MATERIALS BIBLIOGRAFICOS

Buscar | Cancelar

., Solicitar Cadastro de Material
G 1433 ncantou o mateal ceseiade? Chaue Aqu

Partal Administrative

5° PASSO: Como nao foram encontrados resultados para a busca
com estes parametros, ha realmente a necessidade de solicitar uma nova
catalogacao. Caso o(s) material (ias) ou servico(s) esteja catalogado(s) mas
nao atenda 3s suas necessidades, vocé deve solicitar a CATALOGACAO DE
NOVOS MATERIAIS OU SERVICOS.

Solicitacbes de catalogacao de materiais
e servicos que ja possuam equivalente
no catalogo serao recusadas. Evite o
cadastramento de itens em duplicidade!

Restando duvidas para encontrar a natureza de despesa, peca au-
xilio ao contador/contadora de sua Unidade para identificar corretamente
a NATUREZA DE DESPESA DETALHADA dos itens, de forma a nao haver pro-
blemas futuros com empenho e com os procedimentos relacionados ao
inventario patrimonial.
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4.1.1. Como solicitar a catalogacao de materiais (permanente ou
consumo)

A fase de especificacao e catalogacao do material ou do servico &
imprescindivel para realizacao do pedido de compras. No IFSC, o setor res-
ponsavel pela catalogacao de itens no modulo de catalogo de materiais do
SIPAC é o Departamento de Compras.

As especificagbes de materiais devem ser elaboradas de forma ge-
neérica, ou seja, de modo que a catalogagao nao se torne exclusiva para
um Unico usudrio ou setor da Instituicdo e ndo direcione para determinada
marca ou modelo, conforme exemplo a seguir:

e W S = B & e

[r— [ -

Identificada a necessidade de aquisicao de materiais, siga 0s sequin-
tes passos:

1) Acesse o Mddulo Portal Administrativo, selecione aba Requisi-
¢Oes> Material e Servigos>Catalogo>Consultar Material. Suponhamos que
0 requisitante deseja adquirir uma mesa ortostatica motorizada. Preencha
0 campo ‘especificagao’ com o nome do item que deseja adquirir e clique
em BUSCAR.
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IFSC - SIPAC ; r- - Huah O SsTEHA — T

@ sia

POATAL ACHINESTRATIVG > COMSULTA 00 MATERIAL

m I Mo foram encontradox resultadon pars & busca cam extes parAmetros, I

Hesta tels deverd ser escobido o tipo do matenal a ser solicitado o cadastro.
Exatem doie tipae:

= Mazerial de Consumo: Aguele cuin durgho & imitads » curto lapes de tempo. Exemplos: artigos de secritins, de limpezs o higiens, msterisl elétrico o de
ihaminagds, génerss alimentizies, Betigos de mesa, rombustiveis ete. Fonte: Tesours Nasonal

« HBReral Purhangres Aqualt s Surseks GUpRRar s G156 Bnos. Bekmplos: Makad, Mbquinee, HIPUGHiY, Squipbenarton di Iaborsuieios, Ferraanentss, waiodos,
semventes, el

L Grupe de Material:
Opses 4.

1 Formpte Reletdre
(] Listar apenas materiais em estoque
) aperas materiais em Soatemas Regites de Prego (Preples bertos)
| Aperas materiais em Processos de Compras em Andamento
L1 Materisis em Contratest.
Evrets COLEQHES E MATERIAIS BIELIOGRAFICOS.

| Busear | Cancelar

Saolicitar Cadastro de Material
N aneoriro & materal desajsse? Cligus Aqu

Partal Administrative

2) Como o item ndo consta cadastrado, clique em “SOLICITAR CA-
DASTRO DE MATERIAL” no campo inferior central da tela e posteriormente
escolha o tipo de material (consumo ou permanente).

. Orgamanen: 2019 Midulon g Portal Admin. Trocar Unidede 51 Alterar senhs
.mmnuuﬂwhtmlummm :.“_ & R

PortaL Aorimstaativo > Escouna 0o Tieo 00 Mareniau

MHesta tela Severd ser escothido o tipe do matenal a ser solicitads o cadastro.

Exictem doic tipoe!
» Matedial de :mmmn Aquele cuib duracha & imitada & curta Lagso de tempa. Exempics: 2ot d# sscriting, de impezs & higiere, materal slético & de
brtigos de mess, . Fonte: Tesours Nacionsl i p
o Materzl Dum:mlu' Bguals do duragds cuparar 3 des anoe. Emiplw mezat, maquinae, tapacana, de waiculog,

semoventes, etc.

de Consumo
-‘-w artigos de exritinio, de Bmpeza e higiens,

q Exempios. mesas, mbguinas, equipsnenios de
Iaboratinios, famamantas, veiculos, semoventas. matarial IME COMDUSTVES, att.

<< Voltar || Cancelar |

Partal Administrativa
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3) Nesse exemplo, trata-se de material permanente tendo em vista
os critérios de perecibilidade, fragilidade, durabilidade, valor, entre outros.

4) ApGs, o sistema abre a tela para selecionar o grupo de material
e o servidor deve avaliar e escolher o grupo relacionado ao tipo de ma-
terial no qual o item se encaixa. Neste caso, selecionamos o grupo 5208:
APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE UTENSILIOS MEDICOS, ODONTOLOGICOS,
LABORATORIAIS E HOSPITALARES e a seguir na seta verde respectiva no
lado direito da tela.

IFSC - SIPAC

Orgamant: 2019 () idulus =3 Purtal Adwin, | Fp Trosar Unidasle: 5 verha
@ Meds

PORTAL ADHINISTRATIVD > SELECIONAR GRUPD 0f MATERIAL

Um Grupa de Material £ uma nomenclatura utilzada para definir um conjunto de materiais que possuem as mesmas caracteristicas em termas de consums,
ueabilidade » cerverta.

@ Selecionar Grupo de Material

190 DE MATERIAL SELECIOMADD

s287 ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS [~}

5300 AERONAVES a
=g npo L , iz come: avibo, Sailo, Aelicdpier, planaccr ulreve o At

S21 | APARELMOS DE AR CONDICIONADO L]
APARELHOS DE MEDICAD E ORIENTACAD
ey e ety oavdo of meimos

s204 Dalances om geral, 330, calvonr oo ongus. cronbmet, Ririmes, magnerimei, | g

mmwmam%%mmmm Bltrbme, iy Mmacaoe 36 T, BN SGND8. EaGuITRlC, edmats,
fhoctolin, turbimetro

APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAD

rasades iessze | gy

X beesgatniar e e s, oo
5208 :mnmx aperees: oe iransfusdo oe d;mmammnmu’:‘ mamﬁm;ﬂﬁhwmm
Cimars do e cbrrs iy

cadern do detiads, caders da rodas, de caighnee, cdmacs de erninfugador destiacor 3
Wﬂamﬂmm maca. meckior v oressbo ), meganRie, chinicos, mErmEcion. nde 0F ging. emECaing ¢
S ey
Ly i 4 coit it bl A me dephas pobloor e coma .
s mamvm asiador o o4 - bareders g8 dney - o ¢ 7 el ]
XA - faguaert - 180 8 dgud - 10980 - fomc B8 [ louca moer cafe
mawm pcador de prak % e ar - apareiio de Pt ¢ 4pl) & coten
ARMAMENTOS
5214 | Angesirn o visr das despesas com armas e pormn R eunve, ceneral i 1, FRSOSAVRIS Sy MOINNZAGAS, FATRAS @
180830085 08 Fogueles MO, mowmm l'meomo Fugi, mecranacons. mmwom
13 LOMA @
ey CARRCS DE COMBLTE @
ega disarea. t3/y coma: autochagus, Bindea, cam-Bomba, CaTS-angue € g
COLECOES E MATERIAIS BELICGRAFICOS.
Fiag o Ggratcas Sias, rombntial, Bt 4 a
5218 bbioleces Daeses {8 oo . o GRS
anciciapéza. fena hobegrifes jomal ¢ i, maoa, srzazdes
| BabECaS. reCHNInG ROTAND & 8%l
DISCOTECAS € FLMOTECAS
2 MEGISTRA © VALOR DAS DESPESAS COM DISCOS. CO E COL sunra:cwmsmumn.ﬁms:mmmwmﬁmrsﬁmm @
CIENTIFCO o infematva DISCO EDUCATIVG - AITA DE 4UDIO £ COM ALLA DE CARSTER EDUCATIVE, MG
FURARCACCES
220 Wowmm:mwu faieia. faz g ] o s @
bens imbveis, tais COmO’ cancd, Eata Sufusnte, chals, Bncha, ndvic, (DOSAOL, riingia & Aflat
DE PROTECAD, SEGUS E SOCORRY
ane  Repid ciizacios ra pratedo publcos a
522 ‘aiarme. aigema arma para vgaanie, Samaca ¢ s 3aka-incl, cadene
mtwammmmmammmmmmwmtm
e EQUIPAMENTOS DE MANODRAS £ PATRULHAMENTO. @

Mhﬂm mmmﬂm ool de comunizcda - matsa de campana, MM*&M aivorws de campanha ¢ afing.

5) Preencha todos os campos obrigatérios (*asterisco). Quando ndo
souber o valor estimado do material, informe o valor simbdlico de RS 1,00.
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} (11.91.02.92.00)

IVILING BOPERE NN WOLRIT WL Oecamactes 2010 [ Miron @ Portal Admin. ) Trocar Unidade. 51 Altorar vanha

G Agucda
[PORTAL ADHINISTRATIVG > SOLICITACAD DO CADASTRO DE MATERIAL

Um Grupc de Matenal € uma nemenclatura ubihzads para definsr wm conjunts de matenas gue possuem B Mesmas caracterishicas em termos de consuma,
usabildsde ¢ servents.

Grupo de Material: 5208 - APARELHOS, EQUIR. £ UTENS. MED., DDONT., LABOR, E HOSP.
* MESA

Unidade de Medida: * | Unidnde - z
Walor Estimado: & 4.960,00

MESA ORTOSTATICA MOTORIZADA [ADULTO). ESTRUTURA TUBULAR DE AC0
QUADRADD COM EM PINTURA EL MONTADA SOBRE
RODIZI0S, COM SISTEMA DE FREICS. TAIWU com TO EM
COURNIM. SISTEMA DE INCLINACAO ELETRICA DE 0° & 90°, O

CONTROLE REMOTO DE FIO. VOLTAGEM 230 VOLTS, Dlnmml 1.8040.65X0.80H

Lepacificapbo; # (0KH). PESO: G7KG. COR: PREFERENCIALMENTE AZUL ESC

Links de Busca:

Aplicacdo do Material:

Sugestio de Forrecedores
(Razia Sesial, Telefone, Email):

Foto do Material: | Escolhar arquiva | Nenhum arquive selecionado

6) Ainda ao final da tela onde constam informac¢des do material
possivel anexar uma imagem do item, conforme o exemplo:

MOVERS APARELHOS  TODOS

B e @ oo
o S==R
|* AW

MAIS IMFORMACOES

I } 2 l sumério



7) Apos completar os campos com informacbes acerca do material,
clique em “Solicitar Cadastro” e aguarde o atendimento da solicitacao pelo
departamento de compras. Quando sua solicitacao for atendida, vocé rece-
bera um e-mail de aviso emitido pelo sistema. Acompanhe seu pedido pelo
sistema e fique atento a eventuais solicitacbes de ajustes!

P . =

AL I | YT

A pesquisa dos itens ja catalogados também pode ser realizada por
grupo. Nesse tipo de consulta, o usuario deve informar no campo especi-
fico o grupo a que pertence o material a ser pesquisado. Para pesquisar
um item no catalogo pelo grupo, acesse no portal administrativo a aba
requisicoes>material e servigos >catalogo>consultar material e selecione o
parametro grupo de material, @ exemplo do grupo 3031 - sementes, mu-
das de plantas e insumos.

Para eventuais consultas, vocé encontra o plano de contas da Admi-
nistracdo Publica Federal no site do Tesouro Nacional: https://www.tesou-
rotransparente.gov.br/publicacoes/plano-de-contas-aplicado-ao-setor-
-publico-pcasp-federacao/2021/114.

Assista no YouTube no Canal <Compras IFSC> o
video complementar “localizar item no catalogo
de material” no seguinte endereco eletrénico:
http://twixar.me/pDJT.

No canal, também esta disponivel o video
“consultar itens de um grupo no catalogo” no
endereco eletrénico: http://twixar.me/BDjT
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4.1.2. Como solicitar a catalogacao de servico

Para itens de natureza servico, a catalogacao deve ser solicitada
pelo e-mail sistema.compras@ifsc.edu.br com a descricdao completa do
servigo a ser executado e aguardar o retorno do atendimento. Ou seja, a
catalogacao de servigos continuados e nao continuados e eventos de capa-
citacao deverao ser solicitados por e-mail, pois o SIPAC ainda nao contem-
pla a opgao de solicitagao de servicos, conforme nos mostra a tela abaixo:

IFSC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménlo, Administracio e Contratos Tenpo du Sesaio. 0130 [ETNEUYSIGEITRE SAIK |

EVELINE BOPPRE BESEN WOLNIEWL.... Grgamestn: 2020 i Madulss = poctal Adesn.  {{) Trocar Unidade 21 Alurar senha
DEPARTAMENTO DE COMPRAS (PRCAD) (11.01.02.01.03) G Arda

PORTAL ADMINISTRATIVO > ESCOLHA 00 TIPO DO MATERIAL

Mesta tela deverd ser escolhido o tipe do material 3 ser sclicitade o cadastre.
Exstem dois bpus:

» Matesial de Consumn: Aquele o
urninac s, génercs shmentic

» Matesial Permanente: Aq
semuvenies, eic,

duraghs £ limitada a curts npss de tempo. Exemplos: artigns de eseritina, de limpera o higiene, material elétrica ¢ de
rtigos de mess, combustiveis elc, Fonle: Tesours Nacanal
5. Fxf‘anM mMEsas, MAGUENAs, ARRAra, FgUip tos de drins, fer ntas, veleulas,

ek sipaior s dols

Escouna 0o Tieo oo MATERIAL
Material Permanente .. Material de Consumo
a E miesas, magu Gui kit Exempi de IMpeza & hagene.
labars faramenta ¥ matenal

<< Voltar | Cancelar

Portal Administrative

PAC | DTIC - Direteria de Tecnologia da Informagle & Comunicaglo - (48) | & UFRN | appserverS.sreSinstl - v4.21.1_s.135 1w

4 4.2. Abertura do calendario de compras
A ‘\m O calendario anual de compras é adotado
'_\\ :a\‘::::‘};:;‘n@“j:\\ para otimizar os procedimentos, evitando redun-
“A y dancia de tarefas, contribuindo com os controles e
aumentando a celeridade dos processos. Uma das
vantagens pretendidas €, por exemplo, evitar que varias unidades reali-
zem a pesquisa de precos para um mesmo material ou servico. A abertura
do calendario de compras no SIPAC é gerenciada pelo campus responsavel
pelo respectivo SRP.

1. Quando se tratar de pregao na modalidade SRP, verifique previa-
mente se ha calendario de compras aberto no SIPAC, acessando
0 modulo de compras > calendario de compras> cadastrar/listar

e consulte os eventos j3 cadastrados;
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2. Caso nao haja, no SIPAC acesse o modulo compras>calendario de
compras> cadastrar/listar;

3. Utilize na denominacao um termo que identifique o teor do pro-
cesso, como exemplo: Insumos alimenticios Cémpus Continente,

4. 0 prazo minimo acordado da data inicio e data final deve respei-
tar o minimo de 10 (dez) dias Uteis para que todos 0s campus fa-
¢am o cadastramento de suas requisicdes de compra em tempo
habil, conforme ilustrado na tela a sequir:

IFSC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos o T nuoan oe sisTens — + LGN

IVILING BOPPRE BISIN WOLNITWL...
DEPARTAMENTD DE COMPRAS (FROAD) (11.01.02.01.07)

Orgamants: 2030 () Midulos Portal Admim. ) Trovar Usidade 51 Altesar senha
G Az

Comeras > Avtenan Cavowoinio ot Evinros

Evento: = | Calendaric de Materiais ¢ Servicos novos FROCESSOS ¥
Dencmanachie: « Insumos skmenticios Chmpus Continente

: #G30H/1020 T MM s minima 10 dins casis

»2o/03r2020 [

Dats

Referdncalmé: * | Marga * | 2020 L]
Grupo de Material: GENERDS ALIMENTICIOS
alterar || cc voitar | Canceiar
* Campos de preanchineat i shrigativio,

Compras

£IPAC | DTIC - Diretoria de Tecnolsgia da informagio ¢ Comunicaghs - (48] 3877-9000 | & UFAN | treinamentn.tremamentn - v4.21.1_s. 134 1waisss

5. Insira todos os grupos de materiais envolvidos na aquisicao e cli-
que em CADASTRAR. Dessa forma, o calendario esta aberto para
iNCiUSa0 de novas requisicoes.

Adicionalmente, assista no canal Compras IFSC o
video comptementar “abertura de cateriddrio de
compras” no endereco: http://twixar.me/1FT

4.3. Como cadastrar uma requisicao de compra no SIPAC

ApOs realizar a catalogacao dos materiais ou identifica-los no cata-
logo, faz-se necessario a criagdo da requisicao de compras, etapa em que
serao inseridos os itens e cadastrados os quantitativos necessarios.

1. Se o processo de compra for um pregao na modalidade SRP,
confirme previamente se o calendario de compras para 0s gru-
pos de materiais contemplados na aquisicao esta aberto: SIPAC >
Modulo de compras>calendario de compras;
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2. No SIPAC, acesse o Portal Administrativo>Aba requisicbes > Ma-
teriais e servigos > Compra > Cadastrar requisicao:

IFSC - SIPAC
EVELINE BOPPRE BESEN

Orgamestns 2020 () Méddos W Portal Adein. | Flp Trocar Unidads %1 Alterar sanhs

WOLNIEWI..
DESARTAMENTO DE COMSRAS (PROAD) (23.01.02.08.03) @ hiuia
| Requisises (L) comuricass i Compras [ contratos [l Protoceis € Teielonia 4 Outres

Matenial ¢ Servicos B almexarifado

!
Compra b Acompanhar Requisiches Envisdass |
Bliscer Raqeisicnen Solcitnr 4m um Ringiatre e Pragos -\ Cadastrar Regungds
Estomar/Cancelar Requisiche Medificar Reauisichn I
Retomar Requisiho Catdlogo ¥
| Consultar Dsponibilidade em Estoque
o ® Processo enviado 8 50| pequsicaes de Material por Unidade de Custa ¢ Solcitante
& 0T T TR IO

+ @ processo devalvido » Sua uraam TECHCNOD TICICAMENTE PETA Urnaase pars qusl foi enviads.
Este tipo de pracesso influencis no bloduess 8o cadastro de recuisiches por sus unidede.

» 2 Pracesso devolido o sua unidade em diigincn por ter deixado de atender as ou
de cumprir alguma disposicic legal, pars, assim, serem corngidas cu sanadas ae falhes apontadas.

SERVIDOR
B processs retornade apde ter sido baiads m dhginga per sun wnidade & devolvido pars adeusglo ra
unidade gue dexou de atender as formalidades indispensdveis cu de cumprir slguma disposiclio legal. Catwgucan Thinis Admsstntie
Cargss  ADMINISTRADGR
wineu
DEPARTAMENTS Of
L visualizar Processo Detalhado | o: Receber Pracesso oo EEMPAR (RS
Processa Assunto Detalhado Interessado Origem
:omsm&cm
B 23202.030053/2019-11 DISPENSA DE LICITACED No.: 90/2019 &ig&fﬂl‘;ﬂ: s coucasn Q03

Portal Administrative

3. Selecione uma das opcoes de compra Nacional — Nao Registro de
Precos (pregao tradicional, dispensa, inexigibilidade...) ou Nacional
— Para novo Registro de Precos. O exemplo a sequir ilustra uma

requisicao criada para um novo pregao na modalidade registro
de precos:

IFSC - SIPAC

Orgamentn: 2016 {1 Medutos W wortal Adman, i Irocar Unidade 57 Amtiear senha
@ Apoda

PoRTAL > OF MATERLAL

Fou se esionado como desting da requasigh envid-la pars COMPRA. Pora prossegue, selesicne uma das opgbes de compra absis

Nacional - Nio Registro de Prages

o Macional - Para Novo Registro de Pregos Material para Impurh‘s‘ae

et
e imgerazAn
3 oS OU COMONSS Jub Berbs fehas atravis 04

Gptris ou ineipibisdnds de bila b,

-

Fortal Administrative

4. Informe a denominacao ou o codigo do item e clicar em BUSCAR
MATERIAL. Quando um campus da inicio a um processo de compra
SRP previsto no calendario anual de compras, a planilha contendo
os codigos dos itens que farao parte do processo € encaminhada
antecipadamente por e-mail. Na proxima imagem, é possivel per-
ceber que o Campus Lages d3 inicio ao processo de consumo qui-
mico | e encaminha a planilha para estimativas/requisicbes com os
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todos os itens e respectivos codigos que farao parte do processo:

Compras & Materials - Campus Lages <comoras lages BiNic efubre P qua, ddemat 1414 fr e
Dar3 comprasitss =

Fa inghs = > portugubs = Traduzic mensagen Desativar parac inghs x
Boa tardel

Estames dando inicie 8o processe CONSUMO QUIMICO 1.
Segue anexa a PLANILHA para estimativas/requisiies com os itens que fardo parte do processo.

Prazo até o dia 13/03/2020.

ATENGAO. Para INCLUSAO de noves itens deverdo ser ancaminhados a descriglo e os 3 orgamentos (com discrepdncia mdxima
de 35%, do menor para o maior valor) dentro da mesma data limite

Lembrando que antes da solicitar orcamentas ads fomecedares, facam buscas no Painel de Precos

A sequir, selecione o item por meio da flecha direcionada para direita;

PoTaL >1 R0 0 MATIRIALE

“¥: Cxibir Detalbes do Haterisl  4: Ocultar Detallves do Material 5 Selecionar Material
Lasta oo Mares [

Cidigo Cenominesio il walor
36ATO02000T37 MISCOITO DOCE 0F CACAU INTEGRAL BACOTE w00 ¥ @
300TO0G003640 BISCOITO DOCE DE CACAU INTEGRAL FRCOTE RS 531 ‘ @
I0HIO0S0ITIBE CACAU EM #S calxa rs2a.40 ¥ @
3007002000870 CACAL EM P catxa ms1307 ¥ D
IU70I0005L4 CACAL EM PO - EMBALAGEM 200G EMBALAGEM R81555 &

CACAL EN P 2006, CAlxA w10 ¥ @
30OTO01003287 CACAL EM S; ENBALAGEN DE AMLO EMBALAGEM ns200 ¥ @
IOTO0ICITIS CACAU EM D - LRUPEMA EMBaLAGEH ms02s ¥ @
ATO02034666 CHOCOLITE 70% CACA, SEM GLUTEN £ SEM LACTOSE [ r100 § @

@

007002000868 LICOR DE CACAL GARRAFR ms32.45 P

5. Informe o quantitativo desejado e clique em INCLUIR. Continue
incluindo outros itens Nna mesma requisicao, se houver;

13% <
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= Portal Adem. ) Trocer Unsdade. %1 Alaear senha

i A

PoRTAL > 04 MATERIAL

MATERIAL PARA IMSERIR NA LISTA

| Buscar Matenal

./t Alterar Dados da Material  9f: Remover Material  : Cotages

Mo Cédigo Denominache Quantidade Walor Total
1 300700BI014SS ABACAXL ] RS 2,97 REN7HC o @B
2 3007002004665 ADOGANTE A BASE DE XILITOL i RSS20  REL62050 of @ @
3 3007002000914 AMELXA PRETA SEM CAROGO. E R 7,11 RE19908 8 @ W
4 3007001003781 BITERRABA VERMELHA 50 5 3,40 RE1T000 o Q@
5 3007001003267 CACAU EM PO: EMBALAGLM DE APRO % RS 20,19 RES2494 0 @ @
& 3007001003444 CINOURA “ RE 4,33 RE20203 G @ @
7 2007002000784 CEREMS VERMELHAS EM CONSERVA 1% RS 9,89 Rs 148,05 i @ 9
8 3007001003458 GOIADA VERMELHA 2 RE 15,27 REISLN o @
9 3007003003518 Kiwl 1z RE 13,17 RE1SS,04 0 @Y
10 3007003000519 LARANIA BAMIA 50 RS 5,50 RE2SO0 W QW
11 2007003001438 MANIERICAD PRESCO 1 RS 2,90 Rs 2980 5 G @
13 3007004001149 MARACUIA DOCE 1 RS 14,26 RE1SI0 o Q@
13 3007005001632 MORANGO FRESCO an RS 23,26 RESEIGE o @ @

Total da RequisicBo: RS 5.349,69

Portal Administrative

6. Apos concluir a insercao de todos os itens, clique em
CONTINUAR > GRAVAR >. Se clicar apenas no botao GRAVAR, sera
possivel modifica-la posteriormente, retirar itens, incluir novos
itens... Revise toda a requisicao e clique em GRAVAR E ENVIAR >
para concluir o envio;
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IFSC - SIPAC . T—————
EVELING BOPPRE BESTN WOLNIEWI.. Crgamento: 2020 (il Wiskdon =2 Portal Adein.  Flj Totan Unidke: ) Allavar venhe
; comse @ Auds

PORTAL ADMINISTRATIVO > EWvIAR REQUISICAD D€ MATERIAL

Tipo da Requisicho: REQUISICAD PaRa PARTICIPAR DE UM NOVO REGISTRO DE PRECOS
Grupo de Material: 3007 - GENEROS ALIMENTICIOS
Unidade - DE COMPRAS (PROAD) / DCOMPRA-RET
Usuirio: eveling bopare - EVELINE BOPPRE BESEN WOLNIEWICZ
Desting da Requisigdo: Enviads para Compea
Valar da Requisiho: B 5.349,50
Opcdo Orcamentaria: NENHUMA OPCAD FOI SELECIONADA

Observagies:
P,
%

Ne Cédige Denominagse "'“"“ rh I"‘ Quant. At
1 3007003001455 ABACAX] UNIDADE a1
2 3007002004655 ADOGANTE A BASE DE XILITOL cama 35
3 3007002000014 AMEIXA PAETA SEM CAROCO. EMBALAGEM 8
4 3007001003781 BETERRABA VERMELHA GQuilogramas 50
S 3007001003287 CACAU EM PO: EMBALAGEM DE APRO EMBALAGEM 2
6 3007003003444 CENOURA auilsgrams. “
7 3007002000784 CEREIAS VERMELMAS EM CONSERVA EMBALAGEM 15
8 3007003003450 GOLADA VERMELHA quilograms 2
9 3007003003518 WIWT QUILD 12
10 3007003003519 LARANIA BAHIA QuILe 50
1 3007003001438 MANJERICAG FRESCO Mago 10
12 3007004001149 MARACUIA DOCE auilograma. 13
13 3007008001632 MORANGO FRESCO auilograma a

Gravar | | ar ¢ Enviar | | << Voltar | | Cancelar |
Portal Administrative

7. Sempre anote o numero da requisicdo gerada
no momento do envio do pedido pois vocé
precisara dele na etapa de criacao do processo
de compra. Evite realizar impressoes. Faga a
sua parte!
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ooy s

“il) » Requisigho cadastrada » enviads com sucesss.

DApOS oA REQUISICAD

isicho: 2/ 2020
Data: 11/03/ 2020
Tipo da Requisicho: REQUISICED PARA PARTICIPAR DE UM HOVO REGISTRO DE PRECOS
Unidade de Custo: DEFSRTAMENTO DE COMPRAS (PROAD)
Status: ENVIADA
Unidade Requisitante: DEPARTAMENTE DF COMPRAS [PROAD)
WValer da Requisigio: 5 5.349,69

ALO) IFSC & uma hwtlulclo com um alto grau de informatizacio e opta “II reducio de uvul em alguns dw seus Irwedlnunwl
L] Faca sua parte, NAG TMPRIMA Néo hé

F rncassdns que nos concienbizemaon de que svitsr mal Erathr o noses mes ambecte Gonifics precenar o nosss
future. € nosso dever realizar notes parte poupands o meio ambiente e conscientizands quem setd b noses volts.

Hesmo com BROVIGS altimos dez aros, & consuma Se papel tem
| sumentado, :me witais 8 economis, nnﬁmm:n & & reciclagem.

Partal Administrative

Assista no YouTube no Canal Compras IFSC
o video complementar “SIPAC - cadastrar
requisicao” no seguinte endereco eletrénico:
http://twixar.me/ZFjT

/ Quando de tratar de um processo de
- . pregdo tradicional, aten¢do para cadastrar
corretamente a requisi¢do de compra como
NAO REGISTRO DE PRECOS.

Caso cadastre equivocadamente a requisicdo
como REGISTRO DE PRECOS, vocé ndo conseguird
localiza-la para inserir ao processo de compra. Para
corre¢ao, acesse: SIPAC>Moédulo Compras>campo
requisic6es>desabilitar req. para SRP.

140 <)

sumario


http://twixar.me/ZFjT

4.4. Como compilar requisicdes de compra na condic¢ao de
Campus responsavel/gerenciador por um SRP

As requisicoes de compra das unidades (contendo os itens e res-
pectivos quantitativos de interesse) devem ser encaminhadas por meio
de correio eletrénico ao campus responsavel pelo pregao, respeitando o
prazo estipulado.

De posse de todos os numeros das requisicdes recebidas, acesse
no SIPAC o modulo compras>cadastrar processo de compra/licitacao. Se-
lecione o tipo de compra e cligue SIM em Sistema de Registro de Preco >
CONTINUAR.

Utilizando a opcao de busca requisi¢des, preencha o campo numero/
ano com o (s) nimero (s) das requisi¢cées recebidas. Selecione todos (itens)
e clique em INSERIR ITEM.

IFSC - SIPAC - sistema Integrado de Patriméanio, Adminktragio e Contratos et - 0. ot sisTer - * LAY

EVELINE BOPPRE BESEN WOLNIEWL.. Cepammecta: 2020 (i Madulos = Portal Admin.  F) Trocar Unidada 2 Alberar cenhs
DECARTAMENTO DE COMPRAS (PAOAD) (11.01.62.01.63) G Al %

CompRAS > CADASTRAR PROCESSD Of CoMPRASLICITACAD > ITENS DE REquisigies

Fara ingerir |
i determ

30 processo de compra & necessdrio buscar uma requssicBo/intenclo, segunds os Fitros de busca listades sbeine, seleconar alguns dos itens de
sghelmbargho n mun seasss de compra.

VALOR ATUAL DO PROCESSD DE COMPRA (MATERIALS): 25 0,00 CLVISTALIZAR ITENS DO PEOEESSH

“.: Buscar Unidade

INTENCAD DE REGISTRO DE PRECOS

tntengho: ] s 2ozo
Periods de Cadastra d Intencho a -
Riguisichns
| T 2 /2020 | (Requisigdo a ser Licikada) |
Perisds de Cadastra da Rea.: -
Unidade de Custe: ma unidade ou digie seu codigs as lads. v |9
unidade Requisitante: Selecione uma unidade ou digite seu cadige as lado. 719
Grupo de Matenal; 3923 - FESTIVIDADES E HOMENAGENS ¥
Haterial:
Buscar

<< Voltar | | Cancelsr | | Continuar >

Compras

SIBAC | DTIC - Direboria de Texnolegia da Inkrmagho @ Comunicaghe - (48) J877-5000 | © UFRN | treinarsesto. treinaments - vh.21.1_s.134 11

Proceda dessa forma tantas vezes quantas forem as requisicoes
recebidas e clique em CONTINUAR. Informe os dados da licitacao, sendo
que o numero do pregdo é obtido com o Departamento de Compras.

ApOs, abrirad a tela para cadastrar o processo de compra conforme
procedimentos que serao descritos na se¢ao seguinte.
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Em processos de compra na modalidade pregdo, no
campo operacao do cadastro do processo de compra
clique apenas em GRAVAR e confirme. Diferentemente
dos processos de dispensa e inexigibilidade, o
comando GRAVAR e ENVIAR PARA LICITA(_'AO é
utilizado em procedimentos posteriores atinentes a
fase externa da licitacdo. Nessa etapa, se for dado o
comando GRAVAR E ENVIAR PARA LICITACAO, o usuério
ficara impossibilitado de manejar o processo no
maodulo compras, como lang¢ar os orcamentos.

4.5. Como cadastrar um processo de compra

A Lei n° 9.784 de 29 de janeiro de 1999 estabelece normas basicas
sobre o processo administrativo no ambito da Administracao Federal direta
e indireta, visando a protecao dos direitos dos administrados e ao melhor
cumprimento dos fins da Administracao.

Em se tratando de processos licitatorios, o art. 38 da Lei 8.666/93
estabelece que o procedimento da licitagao serad iniciado com a abertura de
processo administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado,
contendo a autorizagao respectiva, a indicagdo sucinta de seu objeto e do
recurso proprio para a despesa, e ao qual serao juntados oportunamente
outros documentos pertinentes.

€ qual o procedimento utilizado para cadastramento de um proces-
so de compra no IFSC?

1. De posse do (s) numero (s) da (s) requisicao, no SIPAC, acesse o
modulo de compras>cadastrar processo de compra/licitacao;

IFSC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos ruar e sisens — v EENEY

EVILING BOPPRE DISEN WOLNITWI... Orgaments: 2010 (I Midalon a2 Portal Admim. | F) Troces Unidads. 2 Allaras sanha
COCRDENADORIA GE LICITAGSES {PROAD] (41.01,02.00.00.63) @ e

COMPRAS > CADASTRAR PROCESSD DE CompRA/ Licimacko

Neste passo deve ser informado o tipo de processo 8 qual estardo associades 85 requisicdes que fardo parte do processc de comprs.

Duvimicio vo Tiro ou Compra

Tipe de Compra: & MATERIAIS
Sistema de Regutro de Prege? » @ Sim Mo

Cancelar | | Continuar »»
* Campes de presnchiments sorigaora.

Compras

EIPAG | DTIC - Diretoria de Teonolegia ta informagdo = Comunicagio - (48] 3877-3900 | © UFRM | irenamento. ireinamentn - v4-21.3_s.123 Lwsaors 1f:2s
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2. Nessa etapa, sempre selecione o tipo de compra MATERIAIS
conforme a tela anterior, independente do objeto da aquisi¢ao.
Atentar para o campo “Sistema de Registro de Precos’, pois o
sistema preenche automaticamente com NAQ. Caso se trate
de SRP, deve-se realizar a sequinte alteragao: clicar em SIM >
CONTINUAR;

3. Em caso de SRP, informe os ndmeros de todas requisicao (6es)
gerada (s) e tambeém aquelas que foram encaminhadas por
e-mail ao campus gerenciador pelos campus participantes e cli-
que em BUSCAR. O sistema lista todos os itens contidos na re-
quisicao, em nosso exemplo os itens da requisicao n° 02/2020.
Selecione todos os itens e cliqgue em INSERIR ITENS > CONTINUAR;

INTENCAD DE REGISTRO DE PRECOS

Intenclo: 1] fzo20
Periodo de Cadastro da Insenclo: us ] =
Riguisiges

W Mamers/Ano: 2 /2020 (Requisicho a ser Licitada)
I Perioda de Cadastro da Req.: af s
[ Unidade de Custa: Selecore ums unidede cu dighe seu cédige a0 lsde. v,
| Unidade Requisitarte: | Selecore uma unidade su digite e codige 3o bade. v
L) Grupo de Matenial: 3523 - FESTIVIDADES E MOMENAGENS L
L Materal:

W Remover Ttem

LisTa pOS ITEMS D& REQUISICAD

Item Chdige Dencminacio Nio Atendido  Quant. Compra Valor Total Processo  Intencho
= 1 3007003001455 ABACAXI 80,00 0,00 R5357  RENTED
L 2 3007002004655 ADOCANTE A BASE DE XILITOL 35.00 B5.00 | R$52.30 R$ 163050

3 3007002000914 AMETXA PRETA SEM CAROCO. 28.00 28,00 A% 7,11 R$ 199,08

x| 4 50,00 5000 | R$340  R$ 170,00
(=] 5 3007001003237 CACAU EM PO: EMBALAGEM DE APAD 26,00 26,00 R$20,19  R$ 52494
O 6 3007003003444 CENOURA 41,00 [a1,00 R§493  R§ 20213
2] b CEREIAS EM 15,00 fis,00 REOAY  RE 148,35
8 3007003003458 GOIABA VERMELHA 3,00 23,00 | R$1527 RS3SL1

9 3007003003518 KIWI 12,00 2,00 RE13,17  RE158,04

10 3007003003519 LARANIA BANIA 50,00 50,00 | RES58  R§ 279,00

11 3007003003430 MANNRICAD FRESCO 10,00 10,00 AE298 A5 2940

12 3007004001145 MARACUIA DOCE 13,00 13,00 RS 1426 RS 18538

13 3007009001632 MORAKGO FRESCO 41,00 fa1,00 RS 2326 RS 95166

Todos

| << volar | Cancelsr | Continuar >3 |

Compras

| 4} l sumario




4. A sequir, preencha os campos dos dados da licitagao sinalizados
com asterisco e clique em CONTINUAR. Como ja foi dito, o nume-
ro do pregao e fornecido pelo Departamento de Compras, setor
responsavel pelo controle interno das numeracoes dos proces-
sos de compras do IFSC, em nosso exemplo PE 23/2020:

Requisichs Unidade de Custo Quant. Grupo
/2020 DEPARTAMENTO DE COMPRAS (PROAD) 2% o )
6§ 3007003003444 CENOURA 41 L] 41 R4S RE 20203
Requisicho Unidade de Custe Quant. Grupe
/2020 DEPARTAMENTO DE COMPRAS (PROAD) 41 e L]
7 CEREJAS EM 15 a 15 R$ 9,89 R$ 148,35
Requisighe Unidade de Custo Quant. Grups
2/2020 DEPARTAMENTO DE COMPRAS (PROAD) 18 o ]
8 3007003003458 GOIABA VERMELHA Ea) L 23 R$1527 R$ 351,21
Requisivio Unidade de Custo Quant. Grupo
2/2020 DEPARTAMENTO DE COMPRAS (FROAD) 23 o ')
9 3007003003518 KIWIL 12 o 12 R§13a7 RS 158,04
Unidade de Custa Quant. Grupo
/2020 DEPARTAMENTO DE COMPRAS (PROAD) 12 0 £ ]
10 IG0TO0IC0ISIF LARANIA BAMEA 50 L] S0 RES5S58 RE2TI00
Requisicho Unidade de Custo Quant. Grupe
2/2020 DEPARTAMENTO DE COMPRAS (PROAD) 50 o o
1 3607003000438 MAMIERICAD FRESCO 10 L 0 RE258 R$ 29.80
Requisicho Unidade de Custa Quant. Grupe
/2020 DEPARTAMENTO DE COMPRAS (PROAD) 1° L] £l
12 3007004001149 MARACUIA DOCE 13 a 13 R§ 1426 R$ 185,338
Requisighe Unidade de Custo Quant. Grups
2/2020 DEPARTAMENTO DE COMPRAS (FROAD) 12 L] 3
13 3007009001632 MORANGO FRESCO a1 Ll 41 RS 23,26 RS 933,66
Unidade de Custo Quant. Grupg
2/2020 DEPSRTAMENTO DE COMPRAS (FROAD) a1 L] )
Tipa do Processs: | LICITACAD v

Modalidade: # PREGED v]
== it farnecido pelo Depto de
Mamers: ® 23 ¢ Compens
Ano: 3030

Fraze Minimo para Abertura da Lictecko (Em diss):

| == Votar | | Concelar | | Continuar »» |

# Campos du prawnchiments shrigatira.

Compras
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5. Preencha dados de protocolo como unidade de destino e assunto
do processo, alem do assunto detalhado. No campo interessado,
selecione o setor em que o processo esta sendo instruido/mon-
tado. O assunto do processo é preenchido com base nos codigos
de classificacdo de documentos de arquivo do Conarg', sendo que
0s mais utilizados pelo setor de compras e licitagcoes sao:

033.1 - compra de material permanente

033.2 - compra de material de consumo

036.1 - requisi¢ao e contratagao de servigos (inclusive licitagdes)
022.221 - cursos promovidos por outras instituicdes no Brasil

IFSC - SIPAC - Sistema Integrado die Palriminio, Administracio e Conlratos

FVELINE AODORE AESEN WOLNTEWT...
DESARTAMENTO DE COMSRAS (MOAD) (11.01.02.02.03)

ComPRAs > CADASTRAR PROCESSO CE COMPRA

PROCESS0 NO PROTOCOLO

Tipo de processo: PREGA

Data de origem:
Unidsde de Origem:
Interessado(s): DEPARTAMENTO DE COMPRAS ()
11.01.02.01.{ DEPARTAMENTG DE COMI (PROAD) (11.01.02.01.03)
521 PRO-RLITORIA DL ADMINISTRAGAD [11.14)
I ASSESSORA DA PRO-AEITOMA DE ADMINISTRAGAD (PROAD) (11.01.02.04)
=+ DIRETORIA DE ADMINISTRACAC [PROAD] {11.80.02.01)

DEPARTAMENTO D COMPRAS (PROAD) (11.01.02.01.03)|

e DE LICITAGBES | .04.02.81.00.03)
STWRCH £8 s =i 3 (] DEPARTAMENTO DE CONTRATOS {PROAD) [11.01.02.01.04)
) OBRAS E (PROAD) (11.01.02.01.05)

(] DEPARTAMENTO DE ORGAMENTO E FINANGAS [PROAD (11.07.02.01.01)
& ) PRO-REMORIA DE DESENVOLYIMENTO INSTITUCIONAL (11.47)
& () PRAAEITORLA DE ENSING [11.60.30)
= ) PROREITORA DE EXTENSAD £ RELAGOES EXTERNAS [11.47)

 —
I Assunto do Processo: # 033.2 - MATERLAL DE CONSUMO I
[IFEIF]

Pregho eletrinico n® 02/2020 pars aguisicho de msumos alimenticios

Assunts Detalhads:

{4000 caracteres/67 digitados)

ABERTURA:MABILITACAD: HS
PROPOSTAS: HE,
Cibmrvagdo:

(4000 caracteres (06 digitados)

Objeto Detaihads:

(4000 caracteres /0 digitados )

Compras

EIPAC | DTIC - Direluria de Tecnulegia da Infurmagio = Commeniaghe - (48] J877-3000 | € UFRN | treinamen b Arwinaerentn - v4.20.1_s.134

1 0 Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ é um d¢rgdo colegiado, vinculado ao Arquivo
Nacional do Ministério da Justica e Seguranca Publica que tem por finalidade definir a politica
nacional de arquivos publicos e privados, como 6rgdo central de um Sistema Nacional de Arquivos,
bem como exercer orientacdo normativa visando a gestdo documental e 3 prote¢do especial aos
documentos de arquivo. A cartilha completa contendo os codigos de classificacdo estdo disponiveis
em https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/Portaria_47 CCD TTD
poder_executivo federal 2020 instrumento.pdf
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6. No campo operacao, clique em GRAVAR E ENVIAR PARA LICITA-
CAO e a sequir em CONFIRMAR. Posteriormente, realize a im-
pressdo da capa do processo. Nela consta o nUmero do processo
gerado automaticamente pelo sistema.

IFSC - SIPAC g
EVELING BOPPRL DLSTN WOLNITWI...

rpamants: 2020 .mun =3 Poetal Adesin. | {i} Troces Unibade 5 Alberar senha
0 Apeda

01.83.81.0%)

Compras > Capastrar Procisso ou Comers

‘_is) + Dperagho realicada com sucessal

Nimere do processo: 232321 01/2020-07 |
Tipo de processo: PREGAD
Data do Cadastro: 11/03/2020
Unidade de Origem: DLPARTAMINTO DE COMPRAS (PROAL)
unidade de Desting: DEPARTAMENTS DE COMPRAS (PROAD)
Interessado(s): DEPARTAMENTS DE COMPRAS (PROAD) (1101030103)
Assunto: PREGED N*.: 23/2020 PREGED ELETRANICO N® 02/2020 PARA L0 DE INSUMOS.
ITAGkO:, M5,

WS

DADOS COMPLEMENTARES
Pagcasso or Comraa

N* Frocesso: J30%2.000001/2020-07 (Sistema de Kegisire de Fregos)
rae3e .

Data de Cadastra: 11/03/2020
Usuario que Cadastrou: EVELINE BOPPRE BESEN WOLNIEWICT
Assunto do Processa: 033.2 - MATERIAL DE CONSUMO
Assunto Detalhado: PREGED ELETRANICO N® 02/2020 PARA AQUISICAO DE INSUMOS ALIMENTICIOS
Tipo: MATERIALS
Status: LICITACAD - EM PREPARACAD
Unidade Gestoras 1100 - INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA
Valer Total (Estimado): BE 5,349,569

Reardaios
[..J Relatério dos Materiais Com Pregos Lstimados
L-j Relatéric dos Materials Licitadas

Relatério das Requisigies do Processo

Imprimir Guia de Movimentagio @ Imprimir Guia de Movimentaglo
Econdmico Normal

:\u‘ Imprimir 3 Capa do Processo

Compras

A figura a sequir ilustra a capa de um processo de compra do IFSC,
de um pregao na modalidade SRP:
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Servicn Piihlico Federal

Ministério pa Epuca

T s rene INSTITUTO FCDCRAL DL SANTA CATARINA
Compras Sistema I ocF rRacAo £ C
IEI'b'Ei
PROCESSO

23292.000001/2020-07
ottt |I\|\|IﬂIIIIIIﬂI|||||IIHI|||||III|II|||||I|ﬂ||IN|IIIIII1IIII

uuluqu de Iuna:-l'OR c

Nome(s) do Interessado(s): C-mail: Identificador:
DEPARTAMENTO DE COMPRAS (PROAD) i 1101020103
Assunto do Processo:

033.2 - MATERIAL DE CONSUMO

Assunto Detalhado:

PREGAD No.: 23/ 20"‘3 PREGAO ELETRONICO MO 02/2020 PARA AQUISICAO DE INSUMOS ALIMENTICIOS
Unidade de Origem:

DCPARTAMENTO DC COMPRAS (PROAD) (11.01.02.01.03)

Criadu Pour:
FVFLINF BOPPRF BRESFN WOLNIFWICT

Ubservacao:
ABERTURA:HABILITACED: HE PROPOSTAS: HE
MovIMINTACOLS ASSOCIADAS
Data Destino Data Destino
Loy 2o JEFARTAMENTU DS LUMPRAS (FROAD) (11.U1.0201.03)
SIPAC | DTIC - Diretoria de Tecnologla da Informagdo e Comunicacdo - (48) 3877- 13
| € voitar 5000 | Copyright & 2003-2020 - UFRN - treinamento.trelnamento Imprimir &

Vale lembrar que as pecas processuais seguintes deverao ter suas

paginas numeradas sequencialmente e rubricadas, conforme estabelece o

art. 22, § 4° da Lei 9.784/99.

4.6. Pesquisa de Precos

A pesquisa de precos e fundamental para que as licitagbes estipulem

um valor de referéncia condizente com o valor de mercado de cada material.
Quando mal elaborada, podera resultar em gastos excessivos (valor de refe-
réncia muito alto), ou em licitagdes desertas (valor de referéncia muito baixo).
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Nessa direcao, os orcamentos devem cotar itens que atendam ple-
namente as especificacdes anteriormente catalogadas para o item (carac
teristicas, medidas, composi¢ao, unidade de comercializagdo e etc). Além
disso, os valores obtidos em cada uma das cotacbes deverao ser objeto de
analise critica por parte do requerente para que nao sejam contabilizados
precos inexequiveis nem exorbitantes.

Embora muitos 6rgaos ja adotassem a pratica de observar, para
afericao dos precos, as condicoes, locais e prazos de entrega, a recente
Instrucao Normativa (IN) 73/2020, de 5 de agosto de 2020 da Seges/ME
assentou a recomendacao de forma expressa em seu art. 4°:

Na pesquisa de pregos, sempre que possivel, deverao
ser observadas as condi¢bes comerciais praticadas, in-
cluindo prazos e locais de entrega, instalacao e mon-
tagem do bem ou execucao do servico, formas de

pagamento, fretes, garantias exigidas e marcas e mo-
delos, quando for o caso.

Apo6s o cadastramento da requisicao e do processo de compra,
0 proximo passo é realizar a cotacao dos itens constantes do processo.
Nesta etapa sao cadastradas as fontes (fornecedores) e suas respectivas
propostas (precos).

A IN 73/2020 disp6e sobre o procedimento administrativo para a
realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicao de bens e contratacao
de servicos em geral. De acordo com o seu art. 5, @ pesquisa de precos
serd realizada mediante a utilizagcao dos seguintes parametros, sendo que
o paragrafo 1° da referida IN estabelece que deverao ser priorizados os
parametros estabelecidos nos incisos | e Il

| - Painel de Precos, disponivel no endereco eletronico
gov.br/paineldeprecos, desde que as cotacoes refiram-
-se a aquisicbes ou contratacdes firmadas no periodo
de até 1 (um) ano anterior a data de divulgacao do ins-
trumento convocatorio;

Il - aquisicbes e contratacdes similares de outros entes
publicos, firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior
a data de divulgacado do instrumento convocatario;

Il - dados de pesquisa publicada em midia especializada,
de sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo,
desde que atualizados no momento da pesquisa e com-
preendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antece-
déncia da data de divulga¢ao do instrumento convoca-
tério, contendo a data e hora de acesso; ou
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IV - pesquisa direta com fornecedores, mediante solici-
tacao formal de cotacdo, desde que os orgamentos con-
siderados estejam compreendidos no intervalo de até 6
(seis) meses de antecedéncia da data de divulgacao do
instrumento convocatario.

Convem ressaltar que a obtenc¢ao da estimativa de custo deve ser
precedida da analise critica do resultado da pesquisa ao comparar as refe-
réncias obtidas entre si, devendo ser substituidos precos que apresentem
valores nitidamente desproporcionais em relacao aos demais referentes ao
mesmo objeto (art. 6° IN 73/2020).

Na pesquisa de preco relativa as contratacoes de prestacao de ser-
vicos com dedicagao de mao de obra exclusiva, aplica-se o disposto na Ins-
trucao Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, observando, no que couber,
o disposto na Instru¢ao Normativa 73/2020 (art. 9° da IN 73/2020).

A Instrucao Normativa SEGES/ME n° 65, de 7 de julho de 2021 tam-
bém dispbe sobre o procedimento para a realizacdo de pesquisa de pre-
¢Os para aquisicao de bens e contratacao de servicos em geral, no ambito
da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional. Todavia,
percebe-se claramente, que a nova norma traz modificacées relacionadas
as disposicdes da nova Lei de Licitagcdes n° 14.133/2021.

Para cadastramento das cotacdes no SIPAC, inicia-se a pesquisa de
precos seguindo os passos descritos a seguir: Modulo de Compras > aba
cotacdes > cotar itens de processo de compra - informe o numero do pro-
cesso de compra - conforme figura abaixo:
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AVILINE BOPPRL BESTN WOLNIDWL... rcarmanic: 2020 (@ Pl =2 Purtal Saderin. Touiar Unindade. 2 Albesar senba
DEPARTAMENTS D COMMRAS (PROAD) (11.01.02.01.83) :M & 7

ComprAs > VISUALIZAR LICITACKD

¥ Processa: 23292 11 j 2020 -7 | {rathenlnamere/ans-dv)
(Cato nfo eaba ot digitos vendicadores, mforme =J

[ wiekaghes P v/ 12020

1 anc da Lictagls: 2020

() Date de Abertuts do Lictasio: "

& Tipo de Compra: - SELECTONME -- id

L Tipa da Processo: |- SELECTONME - L

O Statss: -+ SELECIOME - 7

) Grupo de Material: (13523 - 3923 - FESTIVIDADES E HOMINAGENS L

I Matenal:

I Assunta:

[ Pactcipante Exlermo (SAP):

] uridede Gestora: Selecione uma unidade cu digite seu cadign oo lade, |

DPcHES BF DROERACAD
Ordemar Por: ® Data de Aberurs da Licitaclo ) Seatus ! Tipe de Compra
Ordenacho: ) Crascente )

Data de
Processe N° Licitagho  Lioa s Status Lacalizacho Atual (Ddertura o ey
13792.000001/030-07 PE 13/702¢ ooy (OMPRAS(PROAD) gy detets RES30088  -O Q@

Assunto: PREGAO ELETRANICO N° 0372020 PARA AQUISICAD DE INSUMOS ALMENTICIOS

Pdging 1 de 1
Total de itens encontrados: 1

Compras

Clique no simbolo (cotagdes) indicado pela flecha acima e adicione
as cotacoes (), preenchendo os campos sinalizados com asterisco a saber:
fornecedor, marca, valor cotado e data da cotacao. Para cada item do pedi-
do de compra devera haver ampla pesquisa de precos que bem represente
a realidade de mercado para o material ou servico, constituida de, pelo
menos, trés orcamentos obtidos com fornecedores distintos.

Quando nao for informada a marca do item,
informe apenas ‘PESQUISA IFSC'.

| 50 l sumério




Them Codige Denaming o Quant. Walor Est. Valor Cob. Midia Total
o 1 3007003001455 ABACANT 80,00 s 057 nse 9

Mova CoTacho o PRECOS

Fonte Externa: () sim ® Mo

Marca:
Valor Cotado: |
Data da Cotaghe: #11/03/2020
Moeds Estrangeira: | --SELECIONE-. ¥
Valor &m Moeds Estrangeira:

Arquiv: [ Eseainer arauive | Nenhum srquive 3

*
*
.

Fornecedor/Fonte Externa Marca

BISTEK SUPERMEACADOS -

@ BITRCELRER PESQUISAIESC  30/09/2018 555
{5} ANGELONI & CIA LTDA -

B s 646, 984/0069-06 PESQUISA IFSC 30/0a/2019 7.59
() Guasst PESQUISAIFSC 18/08/2019 850
D angELONI SEM MARCA 28/08/2018 535
o MomMM SEM MARCA 28/08/2018 792
@ e COSTRON0 OF AIIEWTOS. s lanca 0/08/2018 6,50

MALUMA COMERCID, [MPORTACAD
oe DE

] L 5,86
ALIMENTICIOS LTDA - ME
|} 1 FOSCHARINI & CIALTDA - EPF NAG CITOU u6/09/2017 5,50
AARB COMERCIO DE ALIMENTOS
© toa-iee nio crmou 08/09/ 2017 6,59
| SUPERMIRCADD DIEK E SHERON
5 (o e NAO CITOU 29/c8/2016 5,59
COUPERATIVA AGROPECUARLA
L REGIONAL DE PEQUENCS nio cirou 29/08/2016 567
PRODUTORES
L) COMERCIAL JOENI LTDA WO CITou 29/08/2016 628
| ) AAAD COMERCIO DE ALIMENTOS
B e CENEh 19022006 PE 65/2018 587
| VIA PANTANEIRA EVENTOS
) SERVICOS E COMERCIO LToA - g MA0 €ITOU L i il
[ fAAB COMERCIO DE ALIMENTOS . mloarucive. os/oaaois 650
BISTEX SUPERMEREADOS - =
- Pt PESQUISAIFSC  11/03/2020 559 ]
o ANGELONI & CIA LTDA - Orgamantoy stunlizados ,
B e oot os PESQUISA IFSC 11/03/2020 499 w
M = 0 DE PRODUTOS
¥ ALIMEWTICIOS LTDA - EFP - PESQUISE IFSC 11/03/2020 650
£8.310.833/0001-60

Selecione os valores que deverao ser considerados para compor a
media de precos de cada item e clique em CONFIRMAR.

A pesquisa de precos resultard no quadro de especificacdes mini-
mas, documento que apresentara o valor de referéncia de cada item (ma-
terial) a licitar calculando a média dos valores unitarios. Esse valor de re-
feréncia estipulara no futuro edital o valor maximo por item a ser pago na
licitacao aos fornecedores vencedores.

| Caso ja existam precos de exercicios anteriores
cadastrados na aba cotacbes, desconsidere esses
registros, pois provavelmente ja se encontram
expirados e defasados. Clique apenas nos valores
atualizados para que gerem nova média de pre¢os
compativel com o preco praticado no mercado atual.
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4.7. Como fazer o julgamento das propostas de SRP no

SIPAC

0 julgamento da proposta tem com finalidade registrar, junto ao SI-
PAC, os fornecedores vencedores de cada um dos itens do pregao SRP. Tal
aCa0 é necessaria para que a emissao das AF’s e @ emissao das notas de
empenho sejam executadas corretamente. Dentro do sistema, essa etapa
€ a mais trabalhosa e que demanda bastante atencao por parte do usuario.
Os procedimentos para julgamento das propostas estao listados a sequir:

1

Modificar processo licitatério: O usuario podera realizar altera-
coes no processo, como incluir ou excluir itens que estejam pen-
dentes e corrigir informacoes inseridas durante o cadastramento
do processo seguindo este caminho de execucao: SIPAC> Mo-
dulos>Compras>Modificar processo de compra>ENVIAR PARA
LICITACAO>CONFIRMAR;

Definir a data da licitagdo: O sistema somente permitira a impor-
tacao de propostas do comprasgovernamentais se 0 processo
estiver com a data de abertura devidamente registrada: SIPAC >
Modulos > Compras>Licitacao>Definir data de abertura;

Depois que é informada a data de
abertura da licitagdo no sistema ndo sera
mais possivel realizar o upload do edital.

3. Cadastrar fornecedores: Para realizar a importagao das propostas,

€ necessario que todos os fornecedores participantes da licitacao
estejam previamente cadastrados no banco de dados do SIPAC,
€aso contrario nao serad possivel realizar a importacao: SIPAC >
Modulos > Compras > cadastros > Pessoa fisica/juridica > cadas-
trar. Em se tratando de pregao tradicional, basta cadastrar apenas
os fornecedores ganhadores do certame. Feito isso, realize o jul-
gamento automatico dos itens e efetue a conferéncia de valores.

4. Importar propostas: Para importar as propostas do processo lici-

tatdrio, 0 usuadrio devera selecionar a opcao compativel ao tipo
de licitacao, pois o sistema disponibiliza as seguintes op¢oes para
importacdes de propostas: 1) importar propostas do comprasnet
- licitagcbes mediante Registro de Precos; 2) importar propostas
do comprasnet nao SRP - licitagdes tradicionais conforme nos
mostra a tela a sequir:
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EVELINE BOPPAE BESEN WOLNIEWL...

Crgaments: 2020 ([ Médulos w3 Poatal Admin. | ) Trocar Usidads. &1 Altarsr snka
DEFARTAMINTO O COMPRAS (PROAD] (11.01.02.01.00)
G Apeta
Moouno of Comeras
Compras | Lkcitaghes | Cotagl.. | Consult.. || Relatdn.. | Cadastros
O Licitaghes O Comunicada/Edital
]

0 Consultas/Relatérias
rta €

A0 BEEOEG

[Elalclalalcfals]a)

Menu Principal

Compras

SIPAL: | DTIC - Dirsteria d Tacrologia da Informacio & Comunicacio - (4} SU77-9000 | & UPRN | appservers.anvSinat] - wA.71.1_5.132 BVa/T030 17 57

Apesar de existir essas duas opcdes para pregao, a op¢ao importar
propostas do comprasnet ndo SRP - licitacbes tradicionais ainda consta de-
sabilitada no sistema.

ApOs essa selecao, nas telas seguintes devera ser informado, nos
campos apropriados o cédigo UASG, o numero da licitacdo, o prazo de en-
trega e a validade das propostas definidos no edital. Selecionado o pro-
cesso e preenchidas as informacdes necessarias, 0 sistema exibira uma
listagem organizada por fornecedor, mostrando todos os licitantes partici-
pantes e propostas. Conclua o procedimento de importacao antes de pros-
sequir para os ajustes que se fizerem necessarios.

Havendo divergéncia de valor, serd necessario modificar a proposta.
Nesse caso, o servidor devera acessar a fungao cadastrar/alterar proposta

e atualizar a proposta vencedora de acordo com os valores registrados no
comprasnet:

(B3]



cntratos ; :
Oramasta; 2020 Wil o2 Portal Admin. | ) Trocar Unidade %) Altesar senhs
& Huds

Moeuo oe Licragies

B Licitagdes B comunicada/Edital
E) Defirir Data de Aberturs B Comunicads
© Importar Propestas do Comprashiet Bl Erviar Comunicads
] impartar Propastas do Comprashiet - Nio SRP B Publicar/Despublicar Comunscada
e Lacacirar ierar Froposies ] ® Edeal
S R e B Envier Arquivo de Edital
D Julgar Propostas 1 Suspender Edital
El Meddicar Julgaments
B alterar Propocts O Consultas /Relatirios.
(Apds Julgamenta] @ Cana Convite
@ Cadustrar Carta Convite [E] ftens com Precos Empatados
5] 2 B luigsments das Propastas
& Retarnar Processo para Alteracho das Propostas [E] Pesquisa de Precas de Materiais para Licitacho
B Gerenciar Formecedores Reservas B Matersl/Servige Liotsde

(E) Processs Artes da Lictagko
(B processs Apds & Licitagho

B Quadra Comparative

B Relstirio d¢ Editais Retirados

Menu Principal
Licitagio

5. Julgar propostas: Concluida a etapa de importacao de todas as
propostas, o sistema exibird ao usuario a relacao de fornecedo-
res que apresentaram propostas. O julgamento automatico das
propostas na SIPAC precisa retratar exatamente o que ocorreu
no comprasnet. Se o relatorio do SIPAC nao “bater” com o do
comprasnet, o julgamento deverd modificado manualmente no
SIPAC. Ou seja, € necessario conferir se o valor atribuido para
cada CNPJ no SIPAC é idéntico ao valor constante no <resultado
do fornecedor> no comprasnet, ou seja, N3o se deve avangar se
os valores nao estiverem conciliados, exceto se houver negocia-
¢30 na adjudicacao.

Sempre que houver alteracao da proposta apresentada pelo forne-

cedor no comprasnet, sera necessario ajustar o valor da proposta vencedo-
ra. Para tanto, deve-se selecionar a funcionalidade na tela a sequir:
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EVELINE BOPERE BESTN WOLNIEWT... Orgamants: 2020 (i Mot =3 Portsl Admin. | i Trocar Unidede <1 Alterar senha

CEPARTAMENTO DE COMPRAS [PROAD] (11.00.02.00.83)
Mdouso o€ LiaTacies

Compras | Liilagdes || Colagh.. | Comull.. || Relaldri. || Cadastrox

D Licitagies O Comunicado, Fdital
@ Dennr Data ge & cad0
a

Menu Principal

Licitagio

SIPAC | DTIC - Direteeis o Tacnokogis 48 Info {48} 30779000 | © UFRN | app:

Caso restem duvidas, busque orientacdes junto a equipe do Depar-
tamento de Compras da Reitoria.

Para os certames licitatorios instruidos por SRP, sera necessario,
apos o julgamento das propostas, realizar o registro da vigéncia das atas
de registro de precos. O registro da vigéncia da ata de registro de precos &
condicao para que seja possivel realizar solicitacdes de fornecimento pelos
servidores, sendo que esse procedimento é realizado pelo Departamento
de Contratos, unidade administrativa vinculada a PROAD.

Todos os preg6es devem ter seu julgamento concluido pelo SIPAC.
Os na modalidade SRP em sua maioria estdo sempre em dia, pois para
elaboracao da ata dependem do julgamento, mas diversos pregoes tradi-
cionais ficam pendentes de julgamento. Para fazer o julgamento do pregao
tradicional no SIPAC, deve-se proceder conforme o video a seguir.

Assista no YouTube no Canal <Compras IFSC> o
video complementar “Cadastro e julgamento Pregdo
Tradicional” que elucida como fazer o julgamento do
pregao tradicional do SIPAC: http://twixar.me/X45m

Todos os pregbes devem ter seu julgamento concluido
pelo SIPAC, até mesmo pregdo tradicional.
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4.8. Como cadastrar um despacho eletronico no processo de
compra

A seguir, apresentamos um passo a passo para anexar documento
a0 processo e cadastrar despacho eletrénico.
1. Acesse SIPAC > Modulo Portal Administrativo > aba Protocolo >
Processaos > Adicionar documento:

IFSC - SIPAC

Cegaments: 2020 Modues - L

EVELINE BOPPRE BESEN
CEBARTAMENTS 08 SOMBRAS (BADAD] (41.04.00.04.03)
G Ajuds
" Requaides [ Comunicagho 3 Compras [ Contratos [l Protocolo € Teiefonia 4 Gutros
M| Processos :[W Processos B Cansulter Processe
Dacumentos .
Adigianar Documants
Abixo estho istados o 50 ditimos processos pendertes df  DE900chos Eletrdnicos  » A
Assinr Ustumemos (1) i}
Canceler Encaminhaments
Contultas ’
o B Prcesso envisdo 8 su unidade eeguinde ea il poea o Emvar
= © precesso devolido 8 sus uridade por nla ter Receber
Este bpa de processa influencia no bloguess de cada COCIGO oe ganiis
= O processs devshide s sus undade am diligincia T e aTE Cadastrar
s wmacir slyumia Siepasighs logil; pare; weehvy, sirem serrighlas ol sansdes e ol Deacecss Bakrinice semviDon

= © frocesso retomado sods ter sido Baicadd em diignge por sus unidade ¢ d
unidade que decoy de atender 15 formalidades indSpEnsdves ou de cumprr algumy  DSOTTEACISS jom Prazes AWBSEISE  mons: Taenics Mt

e i Calsbaradnr PCCTAR
| e
4 Visualizar Pracesso Detalhado [ J: Receber Proces|  D738735007 P i)
Processo Assunto Detsthado
COORDEI
@ 23797.030053/2019-11 DISPEMSA DE LICITACED Me.: 98/2019 (D‘ ll:r; S COUC-RET (ﬁ Q@

Portal Adminkstrative

2. Preencha o numero do processo e clique no simbolo verde com
o sinal de @ no canto direito da pagina (Selecionar processo);

3. Preencha o tipo de documento (ex. pregao). No campo forma
do documento, selecione <anexar documento digital >. Preencha
os dados obrigatorios no campo <anexar documento digital>
Tipo de conferéncia: Documento original. Anexe o processo de
compra completo digitalizado em formato pdf no botao <arquivo
digital>;

4. A sequir, clique no icone do boneco com |3pis vermelho no canto
direito da pagina a para assinar o documento e localize seu
nome > ) > fechar > Clique em > ASSINAR DOCUMENTO (botao
de cor laranja) > e depois em > ADICIONAR DOCUMENTO:
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Mimera do Processo: 23292.000001/2020-07
Assunto do Processa: Nenhuena Slassifcagde Conarg Associadal

Ausunto Detalbada: PREGRD No.: 2372020 PREGED A N PARA DE INSUMOS
Natureza do processa:
Grau de Sigila;

Opgles de W tnformar N 9 congultar Existentes
Tnroxnar DocumenTo
Tips do Documents: # | PAEGAD =

(700 caracteres/0 digitadas)
Ferma do Documents: & L Eucrever Documento ' Anexar Documents Digital
AnExaz DocumenTo DiciTaL
Data do Documento: « 11032020 [
Identifader: | i ®
Ane: [ ]
Wimers de Falhas: = 50

1 [DEPARTAMENTO DI ZOMPRAS ( 51,62 01,63)
e v e

151 L) CAMPUS LAGES - LGS (#1.01

il I CAMPUS PALSOCA BILINGUE - PH (11.01.55

& (JCAMPUS SA0 CARLOS - SCL (11.0054)

lCAMPUS SAQ JOSE - SJE (11.01.60)

2 JCAMPUS SA0 MIGUEL DO OESTE - SM0 (11.0052)

3 L CAMPUS TURARAG - TUR [19.21.63)

3 I CAMPUS URUPEMA - URRP (11.01.51]

8 (] CAMPUS XAMXERE . XNE (11.01.48)

TIMGRACAD [}
@ RETORIA 114.39)

Two de Conferince: w [DOCUMENTO ORIGINAL
Arquive Digital:  Adesao a ata manual.pdi

1 EVELINE BOPPRE BESEN WOLNIEWICE (184783T) = e
Adiconar becumento | ¢
* Camion ca presschimants chrgatic.

Ao assinar o documento, o sistema pede uma
senha. Utilize a mesma senha com que vocé
| acessa o SIPAC.

5. Role ateé o final da pagina e clique em finalizar. 0 documento foi
devidamente anexado ao processo:
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Greamanta: 2020 | G Mdeles
E

=% Portad Addwsin. Qm.n-m g AMerar e

PosTaL > > INFORMAR

»-!) I Documentois) inserido(s) com sucesse. I

Abaino, € possivel visuaizar os dados & # adighe de novas & Informe todos o3 documentos que desels irchuir no processo &,
#m segusda, selecions a opgic Finalizar.

L dubs epiles

= 1 a: o uen neve # criado ro wistema & inganda no processs.
«+ Consultar D con i s bate de dados do Sistems & Que Se encontram n sus uridade. Letes documentos
pederdc ser insendes no processe,

sults

Namero do Processo: 13392.000001/2020-07

Assunto do Processe: Nenhuma Clasificaplo Conang Asmciads!
Assunto Detalhade: PREGEO Ne.: 33/2020 PREGAG ELETRONICO N° 02/2020 PARA AQUISICED DE INSUMOS ALTMENTICIOS
Naturezs do processo:
Graw de Sigilo:
& ITAGAD: S, FROPOSTAS:, HS.

4: Documento Detalhado

Gugdes de Dotumentos: ® Informar Nove Documents ) Congultar Documentcs Existentes
InFoRMAR DOZUMENTD
Tipo do Documents: |+~ SRECIONE - X
Observaghes:

(700 carscteres /0 digitados)

Forma do Documenta: % O Excrever ® Anear Digital
AnNExar DocumenTo DieiTaL
Diata do Documents: # .
Hentificador: 5]
ane: | ]
Nimers de Fohas: ¥
Unidade de Origem:
2= METITUTO FEDERA. DE SANTA CATARIMA [11.00} -
& ] CAMPUS ARARANGUA - ARU 11,0068
@y A DO OESTE -
3 JCAMPUS CACADOR - COR [11.00.50)

2 () CAMPUS ZANCINHAS . CAN 11.00.63)
) CAMPUS THAPECD - CCO (11.90.55)

6. Tendo anexado o documento ao processo, acesse o sistema SIPAC
> modulo Portal Administrativo > Aba Protocolo > Processos >
Despacho eletrénico:

158 D

sumério



- Requasgen (comancags i Compens [ contrnton

[/ (61 | [ hateral || procesas || Franaport= |

unidade que dexou de atender a5

Abaing estho lstades os SO GRiMos processcs pendentes 3

B processo envisdo & sus unidade seguindo seu Ny
B processo devehids 8 sun unidade por nBo ter

Este tips de processs influencia no blogueis do cada
D Processe devohide & sup unidede em diigincia
: cumprir alguma dispesiclo legal, para, assim, serem £omigidas cu sanadas as falk

ool g, A

broceccoc ¥ Concultar Proceccs
Documentos i k
Despachos Bletrdnicos. | A% Cocomtane
Py oiny Alterar Encaminhamento
Documen Cancalsr Incsminhamants
Consultas o
Relazdnios N il
Receber
AN NE ALBRAS
e UETREU U steTer a5y Cadastrar Gooménda
Sroowse raloenade cido bainads am dibghoc oo o Despacho Hetrboico. :
retornado apls ter eido bacado em ddiginea . ":'. .;:m rom Prazos Atrasades
Arguivar
%; Visualizar Processo Detalhado (3 Receber Proces;  DEs8rauivar
Sehcitar Cancelaments
Interessada  Origem

Frocesse  Assunto Detalhade

@ 23292.030053/2019-11 DISPENSA DE LICITACAD NA.: 90/2019

oeucmogggu coucrer G 03
{PROAD)

-

Partal Administrative

COMDRAS (PRJAD]
P s

7. Preencha o numero do processo e cliqgue no simbolo verde com o
sinal de € no canto direito da pagina:
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IFSC - SIPAC

Orgamarto: 2020 1l Midulos = Portal Admin, i) Trocer Unidade 51 Alerar senha

@ Ads.

o1oa0103)

Pontay Aosiistrative > Canastiean Diseacnn > Comsuuian Procissos

Exsa operacho permite o cadastro de despachos para um processo.

‘Abaixo, encontram-ce Estados os procescos que estdic em cua unidade. Caco deceje buscar of processos gue ectio em unidades da cua hierarguia, selecione-as
através da ootlo Processo na Unidade.

utilize ¢4 fitros baixs pars uma consults especifica. Pode-se buscar um processs peles seguintes fitros:

* Mumero do Processo (Formate: Radscal.Nemero/ang - Digios)
* Mimers do Processo pele Codigo de Barras

+ Asgunte Dewsthads do Processe

= Irteressado do Prodesso

i & posivel & enviar de de despacha.
Processos na Unidadi: | DEPARTAMENTO DE COMPRAS (PROAD) (11.01.02.01.03) v
FiLTROS
@ Wimero do Processe: 23292 |.[1 #2020 -7 | (Fermato: Radical.Mimers/ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digites verificadores, nforme 99)

O Cadign de Baras: |
| Assurto Detalhade:
Ll Interessado:
(| Processos dependentes de sutenticaclo de despacha
[Corsaitar ][ Caneler |
i Processe Detalhado L Visualizor Leituras  LJ: Codastrar Despache  .: Editar Despachos
: Visualicar Documenty  -4: Visualizar Dadus do Documento
. lsnocPwctss |

PRAS PROAD) ouPRAS 01020108 MiooEFmo0 |, D, O g
Awsunts do Processor 0332 - MATERIAL DE CONSUMO i
4 PREGAO 1. 232020 PREGAO ELETRANICO i 022020 PAR Gl LMENTICHD:
Docusentos o0 PROCEL SO &
Pag. 17

4 Registrals) Encontradols)

Portal Administrative

8. Preencha o tipo de despacho: interlocutorio e a forma de des-
pacho: informar despacho. Abrira um espaco de texto na tela e
informe o seguinte despacho: Sr (3) Pro-Reitor (a): Solicitamos
0 encaminhamento do Processo n° 23292 xxxxx/2021-xx, cujo
objetoe ____________ do IFSC, a Procuradoria Federal (PF) para
analise e emissao de parecer juridico:

Ap0s a emissao do parecer juridico, vocé pode
consulta-lo no proprio SIPAC! Ele é anexado como
documento ao processo.
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IFSC - SIPAC - siste ) 3l Adminis 06 Tempo de Sesshe 01130 YTV RESI UPERRY SATR

EVELINE BOPPRE BESEN WOLNIEWL.. Grgamants: 2020 (] Midulos = Portal Admin. i Trocar nidade % Alteras senka
o @ Apods
PosTaL > b D
:::‘neb«ammmlw“unmdnuﬂnmmoun um pr Pars & reslizacho 4 d devem ser i o8 seguintes

ﬂwiuhﬂﬂn indica @ beor do despacho, podend,
Decigbrio: L aguele que 44 solugla o que fai ;mum & autoridade & pde termo & questio:
» Ordinatdria: £ aguelr que anenas di andamerta as documents;
o Interdoculério: F aquels que, eem recoloer bermunantements » guestis, trand a sutcrdade supenor ou de outrs ursdade da
reparticho;
= Saneador: £ squele que rescive falhes encontrades no andemento do processa.
- Servidor Responsivel pelo Despacho: servidor que irs realizar 8 sutenticagho do despache;
* Piblico: ndica ce 0 despachs serd visivel por todas unsdades onde Iramita o ProceNsc o, CAED CORLrANG, BDeNas na sua unidade;
= Notificar por E-mail: indica se os interessados do processe deverdio ser nobificados do despacho via e-mail. Para os interessados servidores da mstduicho,
rambém serd envisda uma notificagio para os chefes de sua unidade de lotagio.
* Forma do Despacho: indica se o despachs serd informade manualmente ou gor via de um arguive anexado referente a ele.

Atenglia: Caso o srla). seja o respensivel pelo despacho que estd sends cadastrado, o mesmo 4 serd autenticado, cass contrino, o despache s8 serd possivel de
ser wsuslaado apbe & auterticacho eietrdncs do senndor respenesvel no Portal Administrabive > Protecola - Despachos Eletrdncos <> Autenticar.

Processo: 23292.000001/2020-07
Assunto do Processo: 0313.7 - MATERIAL DE CONSUMO
Assunlo Detalhado: PREGAD H'.: 13/2020 PREGAD ELETRONICO N° 02/2020 PARA AQUISICAD DE INSUMOS ALIMENTICIOS
Natureza da Processo:
Unidade de Origem: DEPARTAMENTC DE COMPRAS (PROAD) (11.00.02.01.03)

Unidade de Origem:  DEPARTAMENTO DE COMPRAS (PROAD) (11.01.02.01.03)
Tipe do Despache: = Interlocutine _*

Servidr Responsdvel pelo Despacho: » JOSE CARLOS D MATTOS (1588556) i
Piblico: « @ gim O ngs 2]
Netibicar por E-mad: + O sim ® ngo [2)
Forma do Despacho: ® Informar Despacha §L Anexar Arquoce
DESPACHE
@A K DB (0 [ (=|F|B 7 ImA-2-  FEEAM @
& Esios v Pardgrin v Forte v TamwhodaFr | 32 | iF 2| &
— | x |5

9. Role a tela para baixo e clique em CADASTRAR DESPACHO;

10. Solicite a autenticacao do despacho ao seu superior hierarquico
e efetue o carreto encaminhamento do processo, seguindo o
fluxo de tramitagao.

| Ao criar o processo de compra, lembre-se de encaminha-lo para
a coordenadoria de compras do seu proprio campus, pois o
encaminhamento para o setor de compras da Reitoria inviabilizara
| anexar o documento (processo completo digitalizado).

4.9. Das aquisicoes de TIC

As aquisicoes de bens e servicos de Tecnologia da Informacao e Co-
municacao — TIC demandadas pelos campus e Reitoria deverao constar no
Plano Anual de Trabalho de cada unidade, que é fonte para a elaboracao
do Plano Diretor de TIC.
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A legislagao veda a contratacao de servicos de TIC por meio de ade-
sdo a ata de registro de precos que ndo seja gerenciada pelo Ministério da
Economia ou que nao tenha sua prévia aprovacao.

As contrata¢6es de solucdes de Tecnologia da Informagao e Comu-
nicacao - TIC pelos érgaos e entidades integrantes do Sistema de Adminis-
tracao dos Recursos de Tecnologia da Informacao - SISP sao disciplinadas
pela Instrucao Normativa n° 1 de 4 de abril de 2019, alterada pela Instrucao
Normativa SGD/ME n° 202, de 18 de setembro de 2019.

A Resolu¢do n° 03/CGTIC/IFSC, de 13 de novembro
de 2020 estabelece a documentacao padrao que
devera ser observada pelos CAmpus e pela Reitoria
do IFSC nas aquisicées de bens e servicos de TIC
independente da modalidade de aquisi¢ao.

As aquisicoes de TIC no IFSC deverao atender ao disposto na normati-
vainterna publicada pela Diretoria de TIC, a qual estabelece a documentagao
padrao necessaria para as aquisicoes de acordo com a legislacao vigente.

4.10. Obras e servicos de Engenharia

De acordo com a Instrucao Normativa IFSC n° 17, de 24 de junho de
2021, que trata das normas para os processos de compras da Instituicao, as
necessidades de obras e servi¢os de engenharia identificadas nos campus
ou na Reitoria devem ser registradas no Plano Anual de Trabalho (PAT), in-
dependentemente da existéncia de recursos orgamentarios.

Quando cabivel, o IFSC prioriza nas contratacdes de obras e servicos
de engenharia o Regime Diferenciado de Contratacbes (RDC).

Obras e servicos de engenharia somente poderao ser licitados me-
diante prévio parecer técnico do (a) engenheiro (3) do Campus ou Reitoria.
Dessa forma, todas as aquisicdes e contratacdes com o tema obras e ser-
vicos de engenharia, s6 podem ser encaminhadas mediante prévio pare-
cer técnico do (a) engenheiro (a) ou arquiteto (a) do Campus ou Reitoria,
onde conste minimamente:

a) projeto basico ou executivo;

b) anotacao de responsabilidade técnica (ART) do projeto basico ou
executivo;

¢) orcamento de referéncia conforme Decreto n° 7.892/13;

d) anotacao de responsabilidade técnica (ART) do orcamento de re-
feréncia;

e) natureza do objeto (obra ou servico de engenharia);

[62]



f) caso a natureza do objeto seja servico de engenharia, o parecer
técnico deve concluir se o objeto da contratacdo enquadra-se no
conceito de servico comum de engenharia.

Vale lembrar que é vedada a utilizacdo da modalidade pregao para
contratacao de obras (art. 5 do Decreto 3.555/2000 e art. 4 do Decreto
10.024/2019). Ja o uso do pregao nas contratacdes de servigos comuns de
engenharia encontra amparo na Lei 10.520/2002.

Eventuais duvidas quanto ao enquadramento de um objeto no con-
ceito de obras ou servicos de engenharia, devem ser sanadas mediante
consulta formal (pode ser por e-mail) as areas de Engenharia do IFSC.

Para inicio de conversa...

Via de regra, sempre que um 6rgdo publico necessita de algum
produto ou servico, precisa realizar uma licitacdo para poder satisfazer
a sua demanda.

Entretanto, em alguns casos especificos previstos na Lei 8.666 de 21
de junho de 1993, consta disciplinada a possibilidade de aquisi¢ao sem a obri-
gatoriedade de licitar, como a dispensa e a inexigibilidade. Os artigos 24 e 25
da Lei n° 8.666/93 disciplinam esses casos. As hipoteses de dispensa e ine-
xigibilidade sao aquelas em que existe discricionariedade para optar ou nao
pela realizacao do procedimento licitatorio ou ha inviabilidade de competicao.

Em suma, a diferenca basica entre as duas hipoteses e que na inexi-
gibilidade nao ha possibilidade de competicao e na dispensa a competicao
é vidvel, podendo haver licitacao, porém diante das circunstancias peculia-
res a Lei facultou alguns cenarios em que a licitacao podera ser dispensada,
ficando na competéncia discricionaria da Administragao.

Sao situagbes pontuais que exigem um atendimento rapido e efi-
caz, ou ainda, que nao justificam a instauracao de um procedimento licita-
tério. € importante salientar que tais casos sdo excepcionais, ou seja, sdo
UMa exce¢ao a regra, que é licitar.

De qualquer maneira, a Lei exige que os processos de dispensa e de
inexigibilidade de licitagao sejam instruidos com a justificativa de pregos, de
acordo com o art. 26 da Lei 8.666/93:
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Paragrafo Unico. O processo de dispensa, de inexigi-
bilidade ou de retardamento, previsto neste artigo,
serd instruido, no que couber, com os seguintes ele-
mentos: (...)

Il - justificativa do preco.

No IFSC, os dispositivos mais utilizados para fundamentar aquisi-
¢Oes por dispensa e inexigibilidade sao o artigo 24, incisos | e Il e o artigo
25 (caput) eincisos l e Il.

Em ambos 0s casos, caso seja identificada alguma nao-conformidade
nos autos, o Departamento de Compras informara a Unidade requisitante
por meio eletrénico para realizacao de ajustes.

Por fim, vale dizer que itens adquiridos por diferentes modalidades
ou hipoteses de dispensa ou inexigibilidade nao poderao constar no mes-
mo processo, tendo em vista que os procedimentos adotados sao distintos.

5.1. Dispensa de licitacao

0 art. 24, inciso |, da Lei 8.666/93 possibilita que obras e servicos
de engenharia com valor até trinta e trés mil reais sejam realizadas sem
necessidade de licitagao. De acordo com o art. 24, é dispensavel a licitacao:

| - para obras e servicos de engenharia de valor até 10%
(dez por cento) do limite previsto na alinea “a”, do inciso
| do artigo anterior, desde que nao se refiram a parcelas
de uma mesma obra ou servico ou ainda para obras
e servicos da mesma natureza e no mesmo local que
possam ser realizadas conjunta e concomitantemente
(BRASIL, 1993).

Ja oinciso Il do mesmo artigo possibilita que compras até dezessete
mil e seiscentos reais sejam realizadas sem a necessidade de licitacao, a
critério do administrador:

Il - 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 alienagbes, Nos casos previstos
nesta Lei, desde que nao se refiram a parcelas de um
Mesmo servico, compra ou alienacao de maior vulto que
possa ser realizada de uma so vez (BRASIL, 1993).

Conforme menciona a Lei, o fracionamento constitui irregularidade e
caracteriza-se pela divisao de despesa com o objetivo de utilizar modalida-
de de licitacao inferior a recomendada a totalidade do objeto ou para inde-
vidamente justificar a contratacao direta. Por exemplo, comprar uma Unica
mesa de trabalho por dispensa de licitacao nao ultrapassa o limite de dezes-
sete mil e seiscentos reais. Todavia, se varias mesas forem compradas para
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o mesmo Orgdo e se esses valores forem somados, o limite provavelmente
sera ultrapassado. Por isso, o planejamento das compras é fundamental.

Estao disponiveis no moodle IFSC dois checklists de dispensa: 1) ser-
vico e material sem contrato e 2) servico com contrato, nos quais consta
toda a documentagao necessaria para a correta instrugao dos processos de
compra por meio de dispensa.

€ importante salientar que nos casos de dispensa da licitacdo de-
vem-se demonstrar as vantagens obtidas com esta opgao, bem como
justificar o prego, uma vez que este deve ser compativel com os precos
praticados no mercado. Portanto, a possibilidade da Administracao contra-
tar diretamente nao a isenta de comprovar a regularidade dos precos por
meio de pelo menos trés orcamentos validos e desconsiderar propostas
excessivas ou inexequiveis.

A seguir, apresentam-se orientacbes gerais que devem ser obser-
vadas para pedidos de compra por dispensa de licitacao.

Orientac6es gerais para pedidos de dispensa

1) Solicitar autorizagao da PROAD via correio eletrénico para abertu-
ra de processo de dispensa - as dispensas de licitagao sao realizadas direta-
mente pelos campus apos a obtencao de autorizagao prévia da Pro-Reitoria
de Administracao por meio do encaminhamento do disponivel no Moodle
IFSC. Obs: Nao é necessario imprimir esse formulario para inserir nos autos.

E fundamental confirmar previamente se o
fornecedor aceita pagamento por empenho,
caso contrario ndo sera possivel dar
continuidade ao processo de compra.

2) Se autorizada a abertura do processo pela PROAD, solicitar cata-
logacao do item de interesse no catalogo de materiais do IFSC caso cons-
tatado que esse ainda ndo esteja catalogado ap6s consulta ao catdlogo de
materiais do IFSC; Se item de servico, solicitar a catalogacao por meio do
e-mail <sistema.compras@ifsc.edu.br>; se material, por meio do Sistema
integrado de Patriménio, Administracao e Contratos (SIPAC);

3) Solicitar pelo e-mail <sistema.compras@ifsc.edu.br> o0 niumero de
dispensa de licitagao;

4) Cadastrar a requisicao de compra no SIPAC;
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Atente para ndo cadastrar a requisicao como
NOVO sistema de registro de preco!

5) Cadastrar o processo de compra no Modulo de Compras do SIPAC,
conforme item 4.5 deste manual. No campo Sistema de Registro de Precos
selecione NAO; Ao final desse procedimento, o sistema gerara a capa do
processo;

Em se tratando da obtencao de propostas de precos, o art. 51 do
recente Decreto 10.024/2019 previu, de forma expressa, que as unidades
gestoras integrantes do Sistema de Servicos Gerais (SISG) adotarao o sis-
tema de dispensa eletronica para aquisicao de bens e contratacao de ser-
vicos comuns.

Por sua vez, a cotagao eletronica deve ser operada no Portal de
Compras do Governo Federal - Comprasnet (https://www.gov.br/compras/
pt-br). Lance a cotacao no sitio comprasnet>servicos do governo>siasgnet>
divulgacao de compras>pedido de cotacao > incluir pedido de cotacao ele-
trénica, definindo previamente o prazo limite de lances por parte dos for-
necedores. Restando duvidas sobre a inclusdo de pedido de cotacao ele-
trénica, consulte os colegas do Departamento de Compras

Assista também no canal IFSC Departamento de
Compras no YouTube os videos explicativos a
respeito dos procedimentos de lancamento de
cotacao eletrénica no comprasnet.

Enquanto nao for regulamentada a dispensa eletronica discipli-
nada no art. 51 do Decreto 10.024/2019, a orientacao da Secretaria de
Gestao do Ministério da Economia aos 0rgaos e entidades integrantes do
Sistema de Servicos Gerais, € que a “cotacgdo eletrénica” devera ser utili-
zada no caso de dispensas de licitacao prevista no inciso Il do art. 24 da
Lei n° 8.666, de 1993, nos termos da Portaria n® 306, de 13 de dezembro
de 2001 (grifo nosso). De acordo com a Portaria MPOG n° 306/2001, em
seu art. 4, os pedidos de cotacao eletrénica de precos incluidos no siste-
ma permanecerdo disponiveis para recepgao de propostas e lances por
periodo nunca inferior a quatro horas. Vencido o prazo estabelecido para
a sessao publica virtual, verificar o resultado.
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6) No mdédulo de Compras do SIPAC, acessar <modificar o proces-
so de compra> e informe o n° da dispensa (DL) fornecido pelo Departa-
mento de Compras, visando cadastrar as propostas dos fornecedores e
enviar o processo para licitacao (rotina operacional) por meio do Portal
administrativo>modulo compras>maodificar processo de compra e selecio-
ne ENVIAR PARA LICITACAO 0 PROCESSO;

7) A seguir, selecionar CADASTRAR PROPQSTAS e informar no mi-
nimo trés propostas de precos para cada item, preenchendo os campos
n° da proposta, o prazo de entrega e o prazo de validade informados nos
orcamentos coletados;

Clique em BUSCAR ITEM e INSERIR ITEM antes de
CONCLUIR PROPOSTA e assim sucessivamente até
cadastrar todas as propostas de preco por item.
ApOs a insercado, cligue em FINALIZAR.

8) Realizar o julgamento manual das propostas clicando em <julgar
propostas> (caso nao realize o julgamento das propostas, o relatorio de
precos serd emitido com valores zerados). Selecionar a proposta de menor
preco para que o sistema nao calcule a meédia dos valores informados e cli-
car em JULGAR MANUALMENTE> CONTINUAR>CONFIRMAR; Caso vocé nao
realize o julgamento das propostas, ndo ha vencedor, o que acarretara erro
no quadro de especificacdes minimas;

9) Acessar a aba cotacbes> cotar itens do processo de compra e
informe individualmente os valores informados nas propostas, selecio-
nando a de menor valor, para que o sistema nao calcule a meédia dos
valores informados;

10) Realizar a impressao do parecer tecnico da DL (dispensa de lici-
tacao) e emitir os relatdrios necessarios para composicao do processo No
modulo compras>aba relatdrios> itens com as requisi¢des, quadro compa-
rativo de propostas e quadro de especificacdes minimas;

11) Autuar e realizar 3 montagem do processo fisico tendo as pagi-
nas sequencialmente numeradas (art. 38, “caput” da Lei 8.666/93 e art. 22,
§ 4° da Lei 9.784/99) e norteado pelos modelos de documentos disponibi-
lizados no ambiente virtual do Departamento de Compras no moodle IFSC.

6t



A montagem fisica do processo deve seguir a
ordem apresentada pelo check list!

12) Digitalizar todas as pecas e anexar como documento ao proces-
so, conforme item 4.8 desse manual;

13) Cadastrar despacho eletronico dirigido a PROAD para anadlise e
manifestacao. Consoante a Orientagdao Normativa AGU n° 46 de 26 de fe-
vereiro de 2014, quando houver minuta de contrato nao padronizada ou
haja o administrador suscitado duvida juridica sobre a contratacao, a PRO-
AD encaminhara os autos para Procuradoria Federal para analise e emissao
de parecer juridico;

Se o valor total da compra nao superar os valores
estabelecidos em Lei, o processo seguird uma tramitacdo
mais célere, ndo sendo necessario parecer juridico nem
publicacao no Diario Oficial da Uniao (DOU), conforme
Orientagcées Normativas (AGU) n° 34 de 13 de dezembro
de 2011 e n°. 46 de 26 de fevereiro de 2014. Por sua
vez, se o valor total da compra for superior, 0 processo
seguird uma tramita¢do mais prolongada, necessitando
de parecer juridico, ratificacao do (a) pro-reitor (a) de
administracao e publicacdo no DOU.

14) Tramitar os autos para o Departamento de Compras para analise
de conformidade (tanto fisicamente quanto pelo SIPAC);

15) Indicada a conformidade pelo Departamento de Compras,
este autorizard o campus a divulgar a compra no SIASGnet conforme
orientacbes disponiveis no seguinte endereco eletrénico: https://www.
gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-siasgnet/
manual dispensa inexigibilidade-1.pdf (Divulgacdo de compras -
dispensa/inexigibilidade). No canal compras IFSC no Youtube também
esta disponivel um tutorial sobre como lancar a dispensa no SIASGnet;

16) Solicitar a emissao do empenho para a coordenadoria de mate-
riais e finan¢as do campus. Convém esclarecer que o empenho é feito pelo
campus, enviado ao Departamento de Orcamento e Financas (DOF) da Rei-
toria para conferéncia, assinado pela PROAD e enviado ao campus pelo De-
partamento de Compras, para entao o campus encaminhar ao fornecedor;

17) Recebimento do material e/ou acompanhamento da execugao
do servico pelo setor responsavel, a depender da organizagao adminis-
trativa do campus;
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18) Entregar na coordenadoria de materiais e finan¢as a nota fiscal
atestada para as devidas providéncias;

19) Arquivar adequadamente uma copia da nota fiscal e a via ori-
ginal da declaracao do simples nacional, se for o caso, junto ao processo

finalizado.

Caso ocorra éxito no procedimento de cotacdo eletrénica

com cadastramento de lances pelos fornecedores
inferiores ao valor menor or¢cado, o processo de compra
devera ser montado de forma simplificada, conforme
prevé o art. 4, inciso IV da Portaria 306/2001, a saber:

Art. 4°, Cabe ao Orgao Promotor da Cotacéo:

()

IV - providenciar a abertura de processo para o arqui-
vamento dos documentos relativos as cotacdes eletro-
nicas realizadas sob sua responsabilidade, organizados
em série anual, incluindo, para cada cotacao eletrénica
efetuada:

a) as requisicbes de material que deram origem a quan-
tidade constante da cotacao eletronica;

b) o Pedido de Cotacao Eletronica de Precos emitido pelo
Sistema;

) o relatorio de classificacao dos fornecedores partici-
pantes da cotacao;

d) o despacho de adjudicacao do objeto e homologacao
da contratacao;

e) copia da Nota de Empenho emitida;

f) copia da nota fiscal e/ou fatura contendo a formali-
zagao do recebimento do material (BRASIL, 2001).

Resta lembrar que as dispensas de licitacao fundadas no Inciso I e |l
do art. 24 da Lei n° 8.666/93 ndo necessitam ser publicadas no DOU, pois
0s prazos legais (encerramento, publicacado, ratificacao e republicacao) de
publicacdo comprometem a celeridade processual. Por sua vez, as dispen-
sas de licitagao fundamentadas nos Inciso Il em diante, independente do
valor, devem ser publicadas no DOU.

Com o intuito de viabilizar a aplicacao da Lei de Licitagbes e Con-
tratos Administrativos n° 14.133 de 1° de abril de 2021, a Secretaria de
Gestao - Seges disponibilizou no Sistema Comprasnet, o modulo Dis-
pensa Eletrénica, instituido pela Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 67, de
8 de julho de 2021. As hipoteses de uso do sistema de dispensa estao
previstas no art. 4 dessa IN.
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Com o advento da nova Lei de licitacbes, serd possivel a inclusao
de um pedido de Dispensa Eletronica para a realizacao de obras e servicos
de engenharia, servicos de manutencao de veiculos automotores (I, art.
75) e de outros servicos e compras (ll, art. 75) em consonancia aos Novos
limites estabelecidos.

0 sistema estd integrado ao Portal Nacional de Contratagdes PuU-
blicas - PNCP e permite a consulta e o download dos documentos direta-
mente no portal.

Consulte o webinar de lancamento do Sistema de
Dispensa Eletrénica, que representa uma iniciativa de
regulamentacao da nova Lei de Licitagbes e Contratos

Administrativos - Lei n° 14.133, de 2021 no seguinte
endereco eletrénico: https://www.youtube.com/
watch?v=eQ0oHcBsz74

5.2. Inexigibilidade de licitacao

Conforme o jurista Marcal Justen Filho (2012), pode-se afirmar que a
dispensa pressupde uma licitacao ‘exigivel’. € inexigivel a licitacdo quando
a disputa for invidvel. Havendo viabilidade de disputa é obrigatoria a licita-
¢3o, excetuando-se os casos de dispensa imposta por lei. Sob esse angu-
lo, a inexigibilidade deriva da natureza das coisas, enquanto a dispensa é
produto da vontade legislativa. Esse € o motivo pelo qual as hipdteses de
inexigibilidade, indicadas em lei, sao meramente exemplificativas, enquan-
to as de dispensa sao exaustivas. 0 autor afirma ainda:

Vale dizer, instaurar a licitacdo em caso de dispensa
significaria deixar de obter uma proposta ou obter
uma proposta inadequada. Na dispensa, a compe-
ticdo é vidvel e, teoricamente, a licitacdo poderia ser
promovida. Nao o e porque, diante das circunstancias,
a Lei reputa que a licitacao poderia conduzir a selecdo
de solugao que nao seria @ melhor, tendo em vista
circunstancias peculiares (...). Como decorréncia, a
conclusao acerca da caracterizacao da inexigibilidade
faz-se em momento logicamente anterior ao reco-
nhecimento da dispensa. Num primeiro momento,
avalia-se se a competicao é ou nao vidvel. Se ndo o
for, caracteriza-se a inexigibilidade. Se houver viabili-
dade, passa-se a verificacao da existéncia de alguma
hipétese de dispensa (JUSTEN-FILHO, p. 2012, p. 406).
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Diante do exposto, as diferengas entre inexigibilidade e dispensa de
licitacdo ficam evidentes. A inexigibilidade de licitagdo ocorre quando ha
inviabilidade de competicao. Essa inviabilidade pode ser tanto pela exclu-
sividade do objeto a ser contratado, como pela falta de empresas concor-
rentes. No IFSC, isso ocorre com maior frequéncia nos casos de contratagao
de servicos técnicos profissionais especializados relativos a treinamento
e aperfeicoamento de pessoal. Tambeém ocorre nos casos de aquisicao de
materiais que s6 podem ser fornecidos por uma determinada empresa, ou
ainda, nos casos de manutencao de equipamentos permanentes que sao
prestados por representante comercial exclusivo. De acordo com a Lei n°.
8666/1993, em seu art. 25:

Art. 25. E inexigivel a licitacdo quando houver
inviabilidade de competicao, em especial:

| - para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou
géneros que sO possam ser fornecidos por produtor,
empresa ou representante comercial exclusivo, vedada
a preferéncia de marca, devendo a comprovacao de
exclusividade ser feita atraves de atestado fornecido
pelo 6rgao de registro do comércio do local em que
se realizaria a licitagdo ou a obra ou o servico, pelo
Sindicato, Federacao ou Confederacao Patronal, ou,
ainda, pelas entidades equivalentes;

Il - para a contratacao de servicos técnicos enumerados
no art. 13 desta lei, de natureza singular, com
profissionais ou empresas de notoria especializacao,
vedada a inexigibilidade para servicos de publicidade e
divulgacao (BRASIL, 1993).

No tocante ao inciso I, nao basta que o produto seja singular, mas
também que o fornecedor seja Unico. Um software ou equipamento sem
similares no mercado, produzido por empresa que os comercializa, mas
também os distribui para um ou varios representantes, deixa de ser exclu-
sivo. Conforme traz a lei, a comprovacao de exclusividade deve ser feita
atraveés de atestado fornecido pelo 6rgao de registro do comércio do local
em que se realizaria a licitacao, pelo Sindicato, Federa¢ao ou Confedera-
¢ao Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes, dentro do prazo de
validade, reconhecido em cartorio.

A comprovacao devera se referir ao material a ser adquirido, uma
vez que o atestado de exclusividade da marca nao comprova a exclusivi-
dade do material em si. 0 documento devera estar com firma reconhecida
em cartdrio ou ser copia autenticada em cartério.
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0 processo eletronico da inexigibilidade de licitagao deve ser instru-
ido com justificativa quanto ao preco praticado pelo mercado, conforme
determina o art. 26, inciso lll da Lei n° 8666/93. Assim sendo, devera com-
por o processo trés notas fiscais (para cada item) que comprovem que o
preco or¢ado corresponde ao praticado no mercado pelo fornecedor. Este
vem sendo o posicionamento do TCU, a exemplo do que foi decidido pelo
Plenario da Corte, por meio do Acordao n° 1565/2015:

A justificativa do preco em contrata¢des diretas (art.
26, paragrafo Unico, inciso I, da Lei 8.666/1993) deve
ser realizada, preferencialmente, mediante: (i) no caso
de dispensa, apresentagao de, no minimo, trés cota-
coes vadlidas de empresas do ramo, ou justificativa
circunstanciada se nao for possivel obter essa quan-
tidade minima; (ii) no caso de inexigibilidade, compa-
racdo com os precos praticados pelo fornecedor junto
a outras instituicdes publicas ou privadas (grifo nosso).

O capitulo Il da IN 73/2020 traz em seu art. 7° regras
especificas para a justificativa de precos em processos de
inexigibilidade de licitacdo que devem ser observadas.

Orientamos que as inexigibilidades de licitagao fundamentadas no
art. 25 da Lei n. 8.666/93, independentemente do valor, sejam publica-
das no DOU.

A seguir, apresentam-se orientagdes gerais que devem ser obser-
vadas para pedidos de compra por inexigibilidade de licitacao:

Orientagbes gerais para pedidos de inexigibilidade (caput e inciso I):

1) Solicitar catalogacao do item de interesse no catalogo de mate-
riais do IFSC. Se item de servico, solicitar a catalogagao por meio do e-mail
<sistema.compras@ifsc.edu.br>; se material, por meio do SIPAC;

2) Solicitar pelo e-mail <sistema.compras@ifsc.edu.br> o nimero da
inexigibilidade;

3) Cadastrar a requisicao de compra no SIPAC;

Atenc¢ado para nao cadastrar a requisicao como novo sistema de re-
gistro de preco!

4) Cadastrar o processo de compra no modulo de compras. No cam-
po Sistema de Registro de Precos selecione NAOQ;
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5) No mdédulo de compras do SIPAC, va em modificar o processo de
compra> e informe o n° da inexigibilidade (IN), visando cadastrar a Unica
proposta de preco e enviar o processo para licitagao (rotina operacional)
por meio do modulo compras>modificar processo de compra e selecione
ENVIAR PARA LICITACAQ;

6) A sequir, selecionar CADASTRAR PROPOSTAS e informar a proposta
de preco emitida pelo fornecedor, preenchendo os campos informados no
or¢camento coletado: n° da proposta, prazo de entrega e prazo de validade;

7) Realizar o julgamento manual da proposta clicando em JULGAR
PROPOSTAS (caso nao faca esse julgamento manualmente, os relatorios
serao emitidos com valores zerados). Selecionar a Unica proposta e clicar
em JULGAR MANUALMENTE > CONTINUAR > CONFIRMAR,;

8) Acessar a aba cotagbes> cotar itens do processo de compra e
informar o preco informado na proposta;

9) Realizar a impressao dos relatdrios necessarios para COmposi¢ao
do processo no modulo compras >aba relatorios> itens com as requisicoes
e quadro de especificagbes minimas;

10) Autuar e realizar a montagem do processo fisico tendo as pagi-
nas sequencialmente numeradas (art. 38, “caput” da Lei 8666/93 e art. 22,
§ 4° da Lei 9.784/99) e norteado pelos modelos de documentos disponiveis
no ambiente virtual do Departamento de Compras no moodle IFSC;

11) Digitalizar todas as pe¢as e anexar como documento 30 processo;

12) Cadastrar despacho eletronico dirigido a PROAD para analise e
manifestacao. Consoante a Orientacdao Normativa AGU n° 46 de 26 de fe-
vereiro de 2014, quando houver minuta de contrato nao padronizada ou
haja o administrador suscitado duvida juridica sobre a contratacao, a PRO-
AD encaminhara os autos para Procuradoria Federal para analise e emissao
de parecer juridico;

13) Tramitar os autos para o Departamento de Compras para analise
de conformidade (fisicamente e pelo sistema SIPAC);

14) Indicada a conformidade pelo Departamento de Compras e apro-
vada a inexigibilidade pela PROAD, divulgar a compra no SIASGnet confor-
me orientag6es disponiveis no seguinte endereco eletrénico: https:/www.
gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-siasgnet/
manual dispensa inexigibilidade-1.pdf.

No canal do Youtube <Compras IFSC> esta disponivel um
tutorial sobre como lancar inexigibilidade no SIASGnet;
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15) Solicitar a emissao do empenho através de memorando para
a coordenadoria de materiais e finangas do campus e encaminha-lo ao
fornecedor;

16) Receber o material ou acompanhar a execucao do servico (a de-
pender da organizagao administrativa do campus);

17) Encaminhar para a coordenadoria de materiais e finan¢as a nota
fiscal atestada para pagamento;

18) Arquivar o processo finalizado em local apropriado.

A partir do advento do Decreto n° 10.031/2019 a Orientagao Norma-
tiva AGU n° 34/2011 perde sua eficacia, visto que nao existem mais custos
para publicacao no DOU. Assim sendo, orientamos que as inexigibilidades
de licitagao fundadas no art. 25 da Lei n°® 8.666/93, independentemente do
valor, sejam publicadas no DOU.

Orientagbes gerais para pedidos de inexigibilidade (inciso Il):

Procedimentos a serem realizados pelo (3) servidor (3) solicitante da
capacitacao:

v' 0 servidor que frequentara a capacitacao deve preencher da
forma mais completa possivel a solicitacao de pagamento de inscricao em
eventos externos de capacitacao disponivel no Sistema Integrado de Ges-
tao de Recursos Humanos - SIGRH > Aba servicos > Documentos > For-
mularios > Requerimentos > Capacitacao > Solicitacdo de pagamento de
inscricdo em eventos externos de capacitacao, atentando ao disposto em
Resolucao especifica publicado pelo DGP que normatiza o financiamento
e a participacao de servidores do IFSC em eventos de desenvolvimento

Verifique previamente se a Instituicdo promotora do
evento aceita pagamento por empenho! Em caso
negativo, nao sera possivel efetuar a contratacao.

v' A sequir, o servidor colhe o parecer de sua chefia imediata
e da Direcdo Geral do Campus no formulario. Incluir em anexo a este
formulario o folder/cronograma, valor da inscricao e outros materiais de
divulgacao do evento pertinentes, além do documento comprobatorio
da preé-inscricao no evento;

v Entregar o formulario devidamente preenchido no setor de com-
pras de sua Unidade com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias antes
do evento;
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v/ Aguardar a tramitacao interna do processo;

v' Se autorizado o pedido de capacitacao, o servidor devera apre-
sentar ao setor de compras o certificado de participacao, o relatorio de
capacitagao e a copia da nota fiscal ja atestada pela autoridade competente
(chefia que autorizou a solicitagdao de pagamento de inscricao) bem como
encaminhar a NF-e original atestada ao Departamento Financeiro nos pra-
zos estabelecidos pelo IFSC;

v Disseminar os contelidos adquiridos em até 30 (trinta) dias apos
a realizacao do evento.

Os prazos a serem cumpridos pelo servidor
constam no termo de compromisso localizado
no verso do formulario de solicitagcao de
pagamento de inscricao.

Procedimentos a serem realizados pelo setor de compras da
Unidade onde o (a) servidor (a) solicitante esta vinculado:

1) A partir do recebimento do formulario de solicitacdo de capacita-
¢ao devidamente preenchido e assinado, solicitar: a) catalogacao do evento
de capacitacdo no catdlogo do IFSC e b) nimero da inexigibilidade por meio
do e-mail <sistema.compras@ifsc.edu.br>. Informar no e-mail o nome do
servidor, nome da entidade promotora do evento, valor da inscri¢cao, data
e local de realizagao do evento;

2) Apos o recebimento das informacdes acima solicitadas, cadastrar
a requisicao de compra no SIPAC;

3) Cadastrar o processo de compra no SIPAC;

4) Modificar o processo de compra, visando cadastrar a Unica pro-
posta de preco (o valor da inscricao do evento de capacitacao) no SIPAC
e enviar o processo para licitacdo (rotina operacional) por meio do Portal
administrativo>modulo compras>modificar processo de compra e selecio-
ne ENVIAR PARA LICITACAO;

5) Cadastrar a Unica proposta de prego e realizar o julgamento no SIPAC;

6) Realizar a impressao dos relatorios necessarios para composicao
do processo no modulo compras >aba relatorios >itens com as requisicoes
e quadro de especificacbes minimas;

7) Montar o processo fisico norteado pelos modelos de documen-
tos disponiveis no ambiente virtual do Departamento de Compras no
Moodle IFSC;
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8) Digitalizar todas as pecas e anexar como documento ao processo;

9) Cadastrar despacho eletrénico dirigido @ PROAD para analise e
manifestacao;

10) Encaminhar os autos para analise de conformidade do Depar-
tamento de Compras no prazo de 30 (trinta) dias antes do evento de ca-
pacitacao;

11) Indicada a conformidade pelo Departamento de Compras e apro-
vada a inexigibilidade pelo (a) Pro-reitor (a) de Administracao, divulgar a
compra no SIASGnet conforme orientacoes disponiveis no seguinte ende-
reco eletronico: https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/
manuais/manual-siasgnet/manual dispensa_inexigibilidade-1.pdf

12) Providenciar a emissao do empenho junto ao setor competente
e encaminha-lo tempestivamente ao fornecedor;

13) No retorno da capacitagao, receber do servidor uma copia do
certificado e da nota fiscal ja atestada pela autoridade competente (chefia)
e inserir nos autos;

14) Arquivar o processo finalizado em local apropriado, pois pode
ser requisitado futuramente pelos 6rgaos de controle, tanto interno quan-
to externo.

A sequir, abordaremos o Programa Alimenta Brasil e o PNAE (Pro-
grama Nacional de Alimentacao Escolar), programas de compra institucio-
nal que possuem procedimentos bastante semelhantes.
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6. Prwgrama nacienal de
alimentacie escelar- PNAE

O PNAE tem por objetivo contribuir para o crescimento e o
desenvolvimento biopsicossocial, a aprendizagem, o rendimento
escolar e a formacao de habitos alimentares saudaveis, por meio

de acées de educacdo alimentar e nutricional (BRASIL, 2009).

A publicacao da Lei n° 11.947, de 16 de junho de 2009, atualizou o
marco legal do PNAE, proporcionando avangos significativos, principalmen-
te no que diz respeito a promog¢ao da alimentacao saudavel em detrimento
da oferta de alimentos industrializados, de maior grau de processamento.
Conforme disposto em seu art. 14, no minimo 30% dos recursos financeiros
repassados aos estados, ao Distrito Federal e aos municipios pelo Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educacao (FNDE) para o PNAE (popular-
mente conhecido como merenda escolar) devem ser utilizados obrigato-
riamente na compra de géneros alimenticios provenientes da agricultura
familiar. No IFSC, 100% do orcamento “carimbado” para esse Programa é
direcionado para a aquisicao de produtos provenientes da agricultura fami-
liar. A sequir, o quadro elaborado com base na legislacao atinente ao tema
sistematiza os principios e as diretrizes do PNAE:

Quadro1 - Principios e diretrizes do PNAE

Principios Diretrizes

Emprego da alimentacao saudavel e adequada

) ) ) Inclusao da educacao alimentar e nutricional
Universalidade do atendimento no processo de ensino e aprendizagem

0 respeito aos habitos alimentares Universalidade do atendimento
Equidade aos alunos matriculados na rede
publica de educacao basica

Descentralizagao das agoes o . .
Participagdo da comunidade no controle social

Participagao social . . )
Apoio ao desenvolvimento sustentavel

0 direito a alimentacdo escolar

FONTE: Adaptado de BRASIL (2018).
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A publicacdo dos editais com as “chamadas publicas” é o instrumen-
to disponivel ao poder publico para a aquisicdo direta de alimentos produ-
zidos por grupos de agricultores, dispensando-se, nesses casos, a licitacao.

A chamada publica é langada no comprasnet como uma dispensa
de licitagao, assim como deve ser realizado seu cadastramento no SIPAC.

Nos termos do art. 14 da Lei n°® 11.947/2009,

§1° A aquisicao de que trata este artigo podera ser
realizada dispensando-se o procedimento licitatorio,
desde que os precos sejam compativeis com o0s vi-
gentes no mercado local, observando-se os principios
inscritos no art. 37 da Constituicao Federal, e os ali-
mentos atendam as exigéncias do controle de quali-
dade estabelecidas pelas normas que regulamentam
a3 matéria (BRASIL, 2009).

A chamada publica consiste num procedimento administrativo vol-
tado a selecao de proposta para aquisicao de produtos de beneficiarios for-
necedores e organizacdes fornecedoras. A ordem de prioridade na selecao
das propostas dos agricultores familiares para a alimentacdo escolar, para
fins de desempate, estd definida no art. 25 da Resolu¢do/CD/FNDE n° 26,
de 17 de junho de 2013:

|. os fornecedores locais do municipio;

Il. os assentamentos de reforma agraria, as comunidades tradicio-
nais indigenas e as comunidades quilombolas;

IIl. los fornecedores de géneros alimenticios certificados como or-
ganicos ou agroecologicos, sequndo a Lei n° 10.831, de 23 de de-
zembro de 2003;

IV. os Grupos Formais (organizacoes produtivas detentoras de De-
claracao de aptidéao ao PRONAF - DAP juridica) sobre os Grupos
Informais (agricultores familiares, detentores de Declaracao de
Aptidao ao PRONAF — DAP Fisica, organizados em grupos) e es-
tes sobre os Fornecedores Individuais; e

V. organizacOes com maior porcentagem de agricultores familiares
e/ou empreendedores familiares rurais no seu quadro de sdcios,
conforme DAP juridica. §1° Em caso de persistir o empate, serd
realizado sorteio (BRASIL, 2013, grifo nosso).

Ainda segundo essa resolucao, o art. 29, paragrafo §1°, estabelece
que o pre¢o de aquisicao serd o preco médio pesquisado por, no Minimo,
trés mercados em ambito local, territorial, estadual ou nacional, nessa or-
dem, priorizando a feira do produtor da Agricultura Familiar, quando houver.
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No que se refere a aquisicao de géneros alimenticios da agricultura
familiar por meio da chamada publica, é fundamental mapear a producao
local de géneros alimenticios e, a partir dessas informacoes, definir a pauta
de compra das aquisi¢des. Deve-se priorizar os produtos produzidos em
ambito local, levando em consideracao a vocacao agricola da regido e a sa-
zonalidade dos produtos. Ou seja, trata-se de um processo de aquisi¢ao di-
ferenciado, em que é facilitado o incentivo as tradicoes alimentares locais.

A especificacao correta dos géneros alimenticios é fator primordial
para uma boa contratacao e, para o alcance desta, ha participacao do pro-
fissional nutricionista. Assim sendo, o nutricionista exerce papel funda-
mental na gestao do PNAE, uma vez que o planejamento do cardapio é
considerada atividade estratégica para alcancar o objetivo do Programa. No
IFSC, a Pro-Reitoria de Ensino (PROEN) auxilia 0s campus nesse processo de
planejamento e acompanhamento dos cardapios da alimentacao escolar.

Esta congruéncia da alimentacao escolar com a agricultura familiar
tem promovido uma importante transformacao na alimentacao escolar, ao
permitir que alimentos saudaveis e com vinculo regional, produzidos dire-
tamente pela agricultura familiar, possam ser consumidos diariamente pe-
los alunos do IFSC. Desta forma, o PNAE se reveste de grande importancia
pois permite conciliar @ necessidade de garantir a seguranga alimentar e
nutricional aos estudantes com a criagao de um novo canal de comerciali-
Zacao para a agricultura familiar, em nivel local, gerando trabalho e renda
no campo e ajudando a alavancar a economia regional.

Ainda, a respeito de processos de chamada publica ou pregbes para
utilizacao de recursos do FNDE (Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacao), fazemos alguns destaques importantes baseados na Resolugao
n° 6, de 8 de maio de 2020:

Para as chamadas publicas, a referida norma estabelece o seguinte:

Art. 30 A aquisicao de géneros alimenticios da Agricultura
Familia e do Empreendedor Familiar Rural ou suas orga-
nizacdes poderd ser realizada dispensando-se o procedi-
mento licitatorio, nos termos do art. 14 da Lei 11.947/2008,
desde que os pregos sejam compativeis com os vigentes
no mercado local, observando-se os principios inscritos
no art. 37 da Constituicdo Federal, e que os alimentos
atendam as exigéncias do controle de qualidade estabe-
lecidas pelas normas que regulamentam a matéria.

0 entendimento é que, caso as pesquisas complementares ao mer-

cado local estejam incompativeis com o mercado local, discrepantes para
mais ou para menos, devem COMPOr 0 processo, poréem serem desconside-
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radas na composicao de preco. € indicado pesquisar outros precos imedia-
tos e intermediarios que estejam compativeis com os precos locais.
Por sua vez, o art. 31 da referida legislagao nos traz:

Art. 31 O preco de aquisicdo dos géneros alimenticios
deve ser determinado pela EEx (Ente executor) , com
base na realizacao de pesquisa de precos de mercado.

§ 1° O preco de aquisicao deve ser o pre¢o medio pes-
quisado por, no minimo, trés mercados em ambito local,
priorizando a feira do produtor da agricultura familiar,
quando houver, acrescido dos insumos exigidos no edital
de chamada publica, tais como despesas com frete, em-
balagens, encargos e quaisquer outros necessarios para
o fornecimento do produto.

§ 2° Na impossibilidade de a pesquisa ser realizada em
ambito local, esta deve ser realizada ou complementada
em ambito das regides geograficas imediatas, interme-
didrias, estadual ou nacional, nessa ordem, conforme
estabelece o IBGE 2017 (Divisao Regional do Brasil em
Regites Geograficas Imediatas e Regides Geograficas
Intermediarias).

No ambiente virtual do Departamento de Compras
no moodle IFSC hd uma pasta denominada
<chamadas publicas> em que ha uma relacao
de todos os municipios que compdéem a regido
imediata e intermedidria por CAmpus).

Com relagao ao artigo 24 da Resolugdo n° 6, o inciso Il estabelece
a obrigatoriedade na modalidade de pregao. No entanto, o inciso |, ainda
permaneceu a dispensa por meio de chamada publica, que tem a forma
mais utilizada até entao no IFSC.

Para pregbes, segue a regra da IN 73 da pesquisa de precos. Porem
eles determinam os sites especializados devemos usar pra compor o preco:

| — painel de Precos do Comprasnet, disponivel no endereco eletrénico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

Il - pesquisa publicada em midia especializada e em sitios eletrénicos
especializados ou de acesso publico, desde que contenha a data e a
hora de acesso, especialmente:
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a) precos da Companhia Nacional de Abastecimento - Conab,
disponiveis em https://www.conab.gov.br/info-agro/precos?-
view=default;

b) precos das Centrais Estaduais de Abastecimento - Ceasas, dispo-
niveis em http://www.ceasa.gov.br;

) outros bancos informativos oficiais de precos regionais;

Il - painel de precos praticados no ambito do PNAE, disponivel em
https://www.fnde.gov.br/painelprecospnae/;

IV - pesquisa com os fornecedores que atuem no ramo do objeto lici-
tado, preferencialmente sediados no municipio, mediante solicitacao
e identificacao formal, desde que as datas das pesquisas nao se di-
ferenciem em mais de cento e oitenta dias.

§ 1° Serao utilizadas, como metodologia para obtencao
do preco de referéncia para a contratacdo, 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 para-
metros adotados neste artigo.

§ 2° A utilizacao do parametro previsto no inciso IV exige
a combinacao de, pelo menos, mais um dos referenciais
dos incisos |, Il ou lll, demonstrada, no processo adminis-
trativo, a metodologia utilizada para obtencao do preco
de referéncia.

§ 3° A aplicacao deste artigo ndo impede a utilizacao de
outros critérios ou metodologias para obten¢ao do preco
de referéncia, desde que devidamente justificada pela
autoridade competente e demonstrada a vantajosidade
para a Administracao.

§ 4° Os precos coletados devem ser analisados de forma
critica, em especial quando houver grande variacdo
entre os valores apresentados, excluindo-se os precos
manifestamente inexequiveis ou 0s excessivamente
elevados, seguindo critérios fundamentados e regis-
trados no processo administrativo.

§ 5° 0 servidor responsavel pela elaboracao da pesquisa
de precos devera ser identificado por nome e CPF em
sistema de prestacao de contas gerido pelo FNDE.
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§ 6° O disposto neste artigo nao se aplica as pesquisas
de precos para aquisicdo de alimentos por chamada PU-
blica.

O FNDE disponibilizou em seu portal eletrénico uma
cartilha bastante didatica com orientacées para a
~—— ~  execucdo do PNAE durante o periodo em que as
| escolas estao fechadas em decorréncia da pandemia.
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l. Prughama Alimenta Bragil

O objetivo geral do Alimenta Brasil €, além de garantir a sequranca
alimentar, estimular a agricultura familiar mediante a inclusao
econdémica e social, bem como o acesso a alimentag¢ao para cidadaos
em situagao de vulnerabilidade social que lutam contra a incerteza
sobre conseguirem ou nao colocar o alimento a mesa.

A Medida Proviséria (MP) 1061/21 criou os programas Auxilio Brasil
e Alimenta Brasil em substituicao, respectivamente, ao Bolsa Familia e ao
Programa de Aquisicao de Alimentos (PAA). O Alimenta Brasil é o substitu-
to do Programa de Aquisicao de Alimentos (PAA).

Conforme o art. 29 da MP, fica instituido o Programa Alimenta Bra-
sil, com as seguintes finalidades:

| - incentivar a agricultura familiar e promover a inclusao econémica
e sacial, com fomento a produc¢ao sustentavel, ao processamen-
to de alimentos e industrializacao e a geracao de renda;

Il - incentivar o consumo e a valorizagao dos alimentos produzidos
pela agricultura familiar;

Il - promover o acesso a alimentacdo, em quantidade, qualidade e
regularidade necessarias, pelas pessoas em situacao de insegu-
ranca alimentar e nutricional, sob a perspectiva do direito huma-
no a alimentacao adequada e saudavel;

IV - promover o abastecimento alimentar, que compreende as com-
pras governamentais de alimentos;

V - gpoiar a formacao de estoque pelas cooperativas e demais or-
ganizacOes da agricultura familiar; e

VI - fortalecer circuitos locais e regionais e redes de comercializagao.

Convém ainda mencionar que o art. 31 estabelece que podem for-
necer produtos ao Programa Alimenta Brasil, os agricultores familiares
e os demais beneficidrios que se enquadrem nas disposicoes da Lei n°
11.326, de 24 de julho de 2006:

§1° As aquisicbes dos produtos para o Programa Alimenta
Brasil poderao ser efetuadas diretamente dos beneficia-

rios de que trata o caput ou, indiretamente, por meio de
suas cooperativas e demais organizacdes formais.
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§ 2° Nas aquisicoes realizadas por meio de cooperativas
dos agricultores familiares e dos demais beneficiarios
que se enquadrem nas disposicoes da Lei n° 11.326, de
2006, a transferéncia dos produtos do associado para a
cooperativa constitui ato cooperativo, previsto na Lei n°
5.764, de 16 de dezembro de 1971.

§ 3° Terdo prioridade de acesso ao Programa Alimenta
Brasil os agricultores familiares incluidos no CadUnico,
sobretudo os beneficigrios do auxilio inclusao produtiva
rural.

§ 4° A aquisicao de produtos, de que trata este artigo,
estara sujeita a prévia disponibilidade orcamentaria e fi-
nanceira.

Ademais, consoante o art. 32, o Programa Alimenta Brasil podera
ser executado nas seguintes modalidades:

| - compra com doac¢ao simultanea - compra de alimentos diversos
e doacao simultanea as unidades recebedoras e, nas hipoteses
definidas pelo Grupo Gestor do Programa, diretamente aos be-
neficiarios consumidores, com o objetivo de atender a deman-
das locais de suplementacao alimentar de pessoas em situacao
de inseguranca alimentar e nutricional;

Il - compra direta - compra de produtos definidos pelo Grupo Gestor
do Programa, com o objetivo de sustentar pregos;

Il - incentivo a producao e ao consumo de leite - compra de leite
que, apos ser beneficiado, € doado as unidades recebedoras e,
nas hipoteses definidas pelo Grupo Gestor, diretamente aos be-
neficiarios consumidores, com o objetivo de atender a deman-
das locais de suplementacado alimentar de pessoas em situacao
de inseguranca alimentar e nutricional;

IV - apoio a formacao de estoques - apoio financeiro para a consti-
tuicao de estoques de alimentos por organizagoes fornecedoras,
para posterior comercializagao e devolugao de recursos ao Poder
Publico; e

V - compra institucional - compra da agricultura familiar, por meio de
chamamento publico, para o atendimento de demandas de géne-
ros alimenticios ou de materiais propagativos, por parte de érgao
comprador e, nas hipéteses definidas pelo Grupo Gestor do Progra-
ma Alimenta Brasil, para doacao aos beneficiarios consumidores.
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Em resumo, além do fomento a producdo pelas familias e coopera-
tivas familiares, o Alimenta Brasil também prevé a doacao dos alimentos
para familias em situacdo de insequranca alimentar e nutricional. As di-
retrizes do programa incluem ainda compras governamentais, a forma-
¢ao de estoques e o fortalecimento de redes locais e regionais de comer-
cializacao. Entre as modalidades do Alimenta Brasil, estao a compra com
doacao simultanea e a compra direta pelo governo, com o objetivo de
sustentar os precos. Ha ainda um incentivo especifico para a producao e
o consumo de leite.

e a documentacao correlata para a devida instru¢do
dos processos de compra por meio de chamada
publica no ambito do PNAE e do Alimenta Brasil.

% No moodle do IFSC estao disponiveis os check lists

| Assista no YouTube no Canal <Compras IFSC> trés
videos complementares intitulados de <capacita¢do
P chamada publica IFSC> produzidos pelo Departamento
de Compras para melhor orienta¢do dos servidores dos
| setores de compras em relacao ao tema.
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§ Regime Digorcnciade-do
Contratacies - ROC

0 Regime Diferenciado de Contratacdes Publicas, conhecido desde
seu advento pela sigla RDC, foi instituido em nosso ordenamento juridico
por meio da Lei n°. 12.462, de 4 de agosto de 2011, e consiste em um novo
regime de licitagbes e contratos para a Administracdo Publica Brasileira.
Foi criado com o proposito de impulsionar e facilitar os projetos das obras
referentes a Copa das Confederacdes de 2013, a Copa do Mundo de 2014 e
a0s jogos Olimpicos e Paraolimpicos de 2016.

Dessa forma, considerou o Governo brasileiro que a legislagcao que
trata da matéria licitatorio-contratual, a Lei n° 8.666/93, era excessiva-
mente burocradtica e ndo oferecia meios de oferecer, caso fosse utilizada,
a celeridade e o resultado adequado para a realizacao de eventos espor-
tivos de grandes proporcoes. Dessa forma, flexibilizou-se os procedimen-
tos licitatorios e de contratacao, atraveés da Medida Provisoéria n® 527/2011,
convertida na Lei 12.462/2011, e por meio do Decreto n° 7.581/2011, que
regulamentou o Regime Diferenciado de Contratacdes Publicas na Admi-
nistracdo Publica Federal.

Nao se trata de altera¢ao da Lei 8.666/93. 0 RDC cumpriu com efi-
ciéncia seu papel e trouxe inovacao em relacdo as praticas adotadas ante-
riormente, com a aplicacdo das modalidades oriundas da Lei n°. 8.666/93
(BRASIL, 1993). Todavia, sua aplicacao é ato discricionario, que afasta a nor-
ma geral (art. 1°, § 2° Lei 12.462/2011).

A legislacao em destaque - Lei 12.462/2011 - instituida para os even-
tos esportivos que chegariam ao pais, sofreu alteragdes com o passar do
tempo, de modo que outras acoes, obras e servigos de engenharia pudes-
sem ser contempladas com o novo regime. Sem prejudicar a transparén-
cia e o acompanhamento do processo licitatério pelos 6rgaos reguladores,
constam declarados no art. 1°, §1° dessa Lei 0s seguintes objetivos do RDC:

| — ampliar a eficiéncia nas contratacdes publicas e a competitivida-
de entre os licitantes;

Il — promover a troca de experiéncias e tecnologias em busca da
melhor relagao entre custos e beneficios para o setor publico;

Il - incentivar a inovagao tecnolégica; e

IV — assegurar tratamento isondémico entre os licitantes e a sele¢ao
da proposta mais vantajosa para a administracao publica.
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A Lei 12.462/2011 comecou a ser aplicada ao
Sistema de Ensino a partir do ano de 2012.

Ao considerar esses objetivos, o contexto traz a ideia de um ad-
ministrador publico diferenciado, passando a ser compreendido como um
agente a servico da sociedade que visa ao atendimento do interesse publi-
co por meio da melhor contratacao para a Administracao.

No IFSC, as necessidades de obras e servicos de engenharia iden-
tificados nos campus ou na Reitoria devem ser registrados no Plano
Anual de Trabalho (PAT), independentemente da existéncia de recursos
orcamentarios.

A metodologia estabelecida conjuntamente pelo Gabinete e pela
PROAD para avaliar a relevancia das futuras obras foi definir 5 (cinco) cri-
térios técnicos com pesos diferenciados, com o objetivo de cadastrar e
classificar todas necessidades do IFSC em niveis de prioridade conforme
concepgoes preestabelecidas e, assim nortear o trabalho do Departamento
de Obras e Engenharia do IFSC. Os 5 (cinco) critérios preestabelecidos estao
relacionados em ordem decrescente de importancia:

= Obras e servicos de engenharia de seguranga e/ou regularizacao

dos Campus;

= Obras e servicos de engenharia priorizando diretamente os alu-

nos;

= Obras e servicos de engenharia que possuem terreno ou situacao

imobiliaria reqularizads;

= Obras e servicos de engenharia que possuem recurso ja reser-

vado;

= Obras e servicos de engenharia que possuem projetos aprovados

ou ja concluidos.

Ressalta-se que o ranqueamento técnico das demandas podem
somar um ou mais critérios e é dinamico, sendo automaticamente altera-
do conforme fatores circunstanciais. Esses fatores circunstanciais sao, por
exemplo, a disponibilidade de recursos especificos, o avanco no desenvol-
vimento/aprovac¢oes dos projetos, a urgéncia no atendimento de prazos
de 6rgados publicos responsaveis de regulacao e fiscalizagdo, a emergén-
cias causadas por desastres ambientais (enchentes, vendavais e etc.) ou
demais fatores congéneres.

Norteado pelos critérios supracitados, um cronograma de obras é
elaborado pelo Departamento de Obras e Engenharia, cuja deflagracao de-
pende da disponibilidade de recursos or¢camentarios. Quando uma obra é
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autorizada pela Reitoria, 0 campus inicia a instrucao processual em conjun-
to com o DOE/PROAD, sendo fundamental que haja sinergia entre as areas
de engenharia, compras e or¢camento e finangas, principalmente.

A tabela SINAPI (Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices
da Construcao Civil), mantida pela Caixa Econdmica Federal e pelo Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), € uma tabela muito utilizada na
orcamentagao de insumos e de mao de obra para execugao das obras, uma
vez que oferece um valioso banco de dados, confidvel e proximo a realida-
de da construcao civil do pais.

Assim como no processo de pregao ou de dispensa de licitagcao, no
de RDC também se faz necessario catalogar o item, gerar a requisicao e o
numero do processo com a respectiva capa. Esta disponivel no moodle o
check list do RDC, instrumento de controle que sistematiza os documentos
e procedimentos a serem considerados na instru¢ao do referido processo,
assim como a portaria que instituiu a Comissao Permanente de Licitacao
para elaboragao e execucdo de editais para obras e servicos de engenharia
por meio do RDC no IFSC..

De acordo com o art. 6 do Decreto n®. 7.581/2011 que regulamenta o
RDC, as licitagcdes serao processadas e julgadas por comissao permanente
ou especial. Como o presidente e @ maioria dos membros da equipe técnica
estdo lotados na Reitoria, todos os RDC's sao processados e julgados pela
Reitoria do Instituto.

0 quadro 2 apresenta a quantidade de licitagbes realizadas pelo RDC
a partir do ano de 2013, quando o IFSC implantou este dispositivo legal.

Quadro2 - RDC em numeros no IFSC

Exercicio financeiro Quantidade RDC’s executados
2013 13
2014 14
2015 14
2016 17
2017 22
2018 12
2019 6
2020 25
Total 123

FONTE: Departamento de Compras IFSC (2021).
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Os processos de RDC executados no ano de 2013 até o RDC n° 07
de 2014 foram realizados presencialmente. A partir dai, foram realizados
eletronicamente, de maneira alinhada ao art. 13 do Decreto 7.581/2011,
que estabelece que as licitagbes devem ser realizadas preferencialmente
sob a forma eletronica.

O RDC difere substancialmente da antiga forma de contratagao.
Quando cabivel, o IFSC tem optado pelo RDC ao invés da modalidade de
concorréncia, tomada de preco ou pregao eletrénico em virtude dos se-
guintes motivos:

a) Reducado dos prazos de contratacao - No tocante a contratagao de
servicos e obras, a partir da publicacao do edital, a abertura de propostas
deve ocorrer em 15 (quinze) dias Uteis, quando adotados os critérios de
julgamento pelo menor prego ou pelo maior desconto, ou 30 (trinta) dias
Uteis, nas demais hipoteses;

b) Fase recursal dnica - No sistema instituido pela Lei 8.666/93 exis-
tem dois momentos para a interposi¢cao de recursos, apos a habilitagao e
apos o julgamento das propostas. No RDC sdo analisados conjuntamente
os recursos referentes ao julgamento das propostas e da habilitacao, re-
duzindo o tempo do processo na medida em que evita a interrupcao do
mesmo para analise e julgamento dos recursos em cada etapa do certame;

€) Modo de disputa - no RDC o modo de disputa também é inovador.
Poderd ser aberto, fechado, ou a combinacao desses critérios. No sistema
misto, apos a abertura das propostas fechadas, apenas as trés mais vanta-
josas passam para uma segunda etapa, quando entao poderao ser feitos
os lances, somente pelos participantes melhores classificados.

Neste contexto, é possivel pontuar que o RDC superou as duvidas
e incertezas inicialmente presentes, quando da implantacao deste dispo-
sitivo e, representou uma mudanca cultural no ambito das Licitacbes no
IFSC ao se desenvolver sob o prisma da eficacia, da celeridade processual
e, ainda, propiciar a economicidade esperada no que diz respeito a contra-
tacao de obras e servicos de engenharia. O RDC também propiciou maior
flexibilizacao na contratacao e constituiu, inclusive, um novo cenario de
interacao entre as diversas unidades da Instituicao.

A Lei 14.133/2021 criou um marco legal para
substituir a Lei do Regime Diferenciado de
Contratacées — RDC (Lei n°® 12.462/2011).
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Trataremos da adesao de interesse do IFSC em ATA externa, ou seja,
de uma outra UASG (Unidades de Administracao de Servicos Gerais), como
a Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), cuja UASG é 153163.

Preliminarmente, antes de iniciar um processo de adesao a uma
determinada ata de registro de precos visando adquirir mesas de traba-
lho retangulares, por exemplo, é preciso acessar o modulo de catalogo de
materiais no SIPAC a fim de consultar a existéncia de pregao vigente rea-
lizado pelo IFSC ofertando o item pretendido. Acesse modulo catalogo de
materiais>aba operacbes>material>consultar.

Havendo pregao vigente, os itens que possuem sinalizacao verde
(presente em um processo de compra ativo) constam registrados em pre-
goes IFSC, conforme ilustrado a seqguir:

- =P =]

Cédigo:
Codvgu CATHAT:
Denceninagsa:

¥ Especificaidio: imesa retangular

Grupo de Material:

[~ Ooches
Formato Relstdnio

Listar

s e estoque

apen Sictemas Gagicten de Sragn (Praghes dherinc)

Apenas materiais em Processos de Compras em Andements
Materiais am Centrates

Exceta COLEGOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

Busear || Cancelar

4z Visualizar Materiol & : Requisitar Nove Registro de Pregos. 2
IF: solicitar Lmoenha (Realstro de Precos) do Material @ Presente em um Almaxarifada
: Presente cm um Processo de Compra Bloqueada @ : Presente em um

nte em um Processo de Comora Ative

Céndigo CATMAT Denominagéo it Giupo de Material

207001000784 o MESAPARA REFEITCRIO COM Df ASSENTCS 5243 MOBRLARIO o2
21000000007 p MESABARATENIS DE MESA BARTE S210. WATERWS ABARELROS |0, gt = 33
$303001000284 o MESARETANGULAR 263 . MOBRISRIO =g EE
5243001000255 0 MESARETANGULAR * UMIDADE 5247 MOBRLIARIO e ¥ )
SRR 4 MEJARCTANGLLAR ' utaon s wowsy - AT
242001000263 0 MESA KR LANSULAN * |UNIDADE | 5243 - MOBRIARIO oy [
£242001000264 0 MESARETANGLLAR * | uNiDanE ORI dLy

o MESARETAMGULAR * | UMIDADE - MOBILIARID SN -
$242001000TI8 0 MESARETANGULAR B0CM - ADESAD ATAN® O UASG 160404 | UNIBADE MOBRLARIC O aLD
5242001000265 [ MESARETANGULAR PARA MODELAGEM * | UMIDADE MOBLIARIO o dED
242001000268 [ MESA TIFO CANOA OU DAL * UNIDADE | 5747 . MOBEIARIO =g FF ]
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Para obter informacbes mais detalhadas a respeito da especifica-
¢ao, do pregao, da vigéncia da ata, da empresa e do prec¢o do item, basta
clicar na lupa:

€ quando nao ha pregao IFSC vigente que contempla o item de in-
teresse da Administracdo Publica? Nesse caso, o art. 22 do Decreto 7.892,
de 23 de janeiro de 2013 prevé que desde que devidamente justificada a
vantagem, a ata de registro de precos, durante sua vigéencia, podera ser
utilizada por qualquer 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal
que nao tenha participado do certame licitatério, mediante anuéncia do
orgao gerenciador.

Processos dessa natureza, tambem chamados de “carona” seguem
uma tramitacao mais célere, uma vez que nao sao submetidos a analise e
emissao de parecer juridico pois hd manifestacao juridica referencial vigen-
te sob o parecer de n° 00129/2017/PF/IFSC/PGF/AGU.

A finalidade do processo de aquisicao por adesao € solicitar a com-
pra de itens de pregbes gerenciados por outros orgaos federais. No IFSC, a
“carona” é tratada como excepcionalidade, sendo que a regra é licitar ob-
servando as etapas e os prazos previstos no calendario anual de compras.
Estatisticamente, os processos de carona realizados pelo IFSC envolvem,
em sua grande maioria, a8 aquisicdo de mobilidrio corporativo. Nos ultimos
anos, as aquisicdes de mobilidrio no IFSC sao realizadas para atender ne-
cessidades pontuais e esporadicas dos setores.

Convém mencionar ainda, que o Decreto 9.488/2018 veda a contra-
tacao de servigos de tecnologia da informagao e comunicagao por meio de
adesao a ata de registro de pregos que nao seja:
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|. gerenciada pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao; ou

Il. gerenciada por outro 6rgao ou entidade e previamente aprovada
pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Para que a adesao se efetive, faz-se necessario:

v’ Haver previsdo no edital licitatério para a realizacdo de ades&o
por outros 6rgdos da Administracdo Publica;

v’ A Administracdo Publica Federal pode recorrer 8 modalidade ade-
sao a ata de registro de precos apenas de outros 6rgaos federais, embora
seja facultada aos 6rgaos ou entidades municipais, distritais ou estaduais a
adesdo a ata de registro de precos da Administracdo Publica Federal;

v Verificar a disponibilidade orcamentaria.

A titulo de exemplificacao, vamos supor que temos interesse em
adquirir cadeiras giratorias de espaldar alto e identificamos por meio de
consultas ao painel de precos do Governo Federal <http://paineldeprecos.
planejamento.gov.br> que a UFSC no pregao SRP 11/2019 licitou esse item
(n° 5 desse pregaon). Nesse exemplo, os filtros aplicados na consulta ao
painel foram o ano da compra (2019), @ modalidade (pregao) e o nome do
material (cadeira escritério).

= ; - S— [ NS — e — n
[ ]

RS 3.265,47 RS 434,83 RS 59,69

Orienta-se que os 6rgaos e entidades que nao participaram do re-
gistro de precos verifiguem, antes de iniciar @ montagem do processo, se
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ha saldo disponivel em ata para a adesao pretendida. Tomar essa precau-
¢30 evita instruir um processo de adesao a um pregao cuja ata nao tem
mais saldo disponivel para adestes externas.

Para isso, basta acessar o Portal de Compras do Governo Federal >
sistema comprasnet 4.0> SIASG > servicos do governo > SIASGNet > Gestao
da ata SRP.

Ve

L

A figura a seguir ilustra esse caminho de execugado: Acesse> aba
consultas>pesquisar licitagdo>informe o n° correto da UASG, no nosso
exemplo o da UFSC (153163) e o numero do pregdo (PE 11/2019):

e T
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Ao clicarmos na acao <selecione> e na tela sequinte no campo <deta-
Ihes do item> verificamos que o periodo da vigéncia da ata € de 29/03/2019
a 29/03/2020, a quantidade homologada - 245 cadeiras, 0 maximo para
adesodes (1.225 unidades) e o saldo que ainda consta disponivel para ade-
soes (1.225 unidades). Ja no campo <fornecedores do item> obtemos in-
formacg6es sobre o fornecedor do item, marca da cadeira e valor unitario.

R I 6 =
FONTE: Comprasnet, dados coletados em 20/11/2019.

Confirmado o saldo, pode-se iniciar a instrucao processual, deven-
do-se inicialmente consultar o 6érgao gerenciador da ata via Siasgnet so-
bre a possibilidade de adesao. Para tanto, aproveitando o exemplo das
cadeiras de escritorio, acesse> aba adesao>solicitar> preencha os dados
da licitacao e informe a justificativa para adesao, assim como os selecione
em tela os pré-requisitos para adesdo e clique em ENVIAR SOLICITACAO.
Aguarde a autorizacao do 6rgao gerenciador.
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A regularidade fiscal dos fornecedores
envolvidos na adesao também deve ser
consultada previamente.

Além disso, vale ressaltar que sequndo o Decreto n°. 9.488/2018, de
30 de agosto de 2018, a aprovacao da solicitagdo de adesao a ata de regis-
tro de precos fica condicionada a apresentacao de “estudo, pelos orgaos e
pelas entidades que nao participaram do registro de precos, que demonstre
0 ganho de eficiéncia, a viabilidade e a economicidade para a administracao
publica federal da utilizacdo da ata de registro de pre¢os”. A unidade requi-
sitante devera justificar em oficio, ou em documento a parte, o ganho de
eficiéncia, a viabilidade e a economicidade da aquisicao a ser efetivada por
meio da modalidade adesao.

Convém mencionar que o Decreto n° 9.488/2018 altera o art. 4° do
Decreto n°® 7.892/2013, que trata de Intencao de Registro de Precos — IRP.
Conforme §1°-A, o prazo para manifestacdes de interesse em participar da
IRP ser3 de oito dias Uteis, no minimo, contados da data de divulgacdo da
IRP no Portal de Compras do Governo Federal.
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Para afericao da vantajosidade das adesées
as atas de registro de precos, devera ser
observado o disposto na IN 73/2020.

Por sua vez, o Decreto n°. 7.892/2013 estabelece que apos a auto-
rizacao do 6rgao gerenciador, o 6rgao nao participante devera efetivar a
aquisicao ou contratagao solicitada em até noventa (90) dias, observado o
prazo de vigéncia da ata, ou seja, trata-se de uma contratacao para aten-
der a uma necessidade imediata da Administracao Publica.

No IFSC, convencionou-se que os numeros de pregées de
carona devem ser numerados inserindo o numero 2 (dois)
na frente do numero do pregao do Gerenciador, o qual esta
se pleiteando a adesao. No nosso exemplo, 211/2019.

Os documentos necessarios para instrucao do pedido de adesao
s3o0 0s sequintes:

1

NOoOu MW

8.

S.

Termo de abertura do processo administrativo, disponivel em
modelos para processos de licitagado no moodle;

. Check list de adesao a SRP disponivel no moodle;

. Memorando eletronico de solicitagao de abertura de processo;

. Relatodrio dos itens com as requisicoes;

. Relatorio da pesquisa de pre¢o emitido pelo SIPAC;

. Estudo da comprovacao de vantajosidade da aquisi¢ao via adesao;
. Pesquisa de precos que comprove a vantajosidade da adesao,

elaborada com base nos parametros estabelecidos pela IN
73/2020 Seges/ME de 5 de agosto de 2020;

Termo de Referéncia acompanhado do quadro de especificacoes
minimas;

Justificativa de adesao a ata (estudo);

10. Ata de registro de precos assinada;
1. Impresso da comprovacao do aceite do 6rgao gerenciador no

comprasnet;

12. Oficio ou e-mail contendo o aceite formal do fornecedor, con-

firmando a possibilidade da entrega do item e seu respectivo
quantitativo no endereco solicitado;

13. Indicacao da fonte orcamentaria (pre-empenho);
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14. Certidao negativa emitida pelo SICAF;
15. Certidao consolidada de pessoa juridica TCU.

€ importante ressaltar que as aquisicdes ndo poderdo exceder, por
0rgao ou entidade, a cinquenta por cento dos quantitativos dos itens do
instrumento convocatorio e registrados na ata de registro de precos para
0 6rgéo gerenciador e 6rgaos participantes. 0 pregao do Orgdo Gerencia-
dor, nesse caso, devera estar vigente por, no minimo, mais um més (30
dias), a partir da data de encaminhamento do processo ao Departamento
de Compras, de forma a permitir a analise e a conclusao dos tramites pro-
cessuais em tempo habil.

O checklist/lista de verificacao, disponibilizado no moodle auxilia na
instrucao processual, guiando o requerente para a inser¢ao dos documen-
tos necessarios ao pedido de adesao a ata de Registro de Precos.

Vocé pode baixar editais completos de licitacao de outra

UASG seguindo os passos descritos a seguir: sitio Portal

de Compras do Governo Federal > consultas > licitacdes

> avisos de licitac6es, informando o nimero da licitacao

e o cddigo UASG. Role a tela até o final e clique no botao
<itens e download>.

Convém ressaltar ainda que o servidor publico deve estimar os
quantitativos de itens com muita cautela, responsabilidade e zelo. O quan-
titativo registrado gera uma expectativa de venda no licitante e ele baliza
seus lances no momento do pregao com base nesses numeros estimados
pela Instituicdo. Se a expectativa de venda/emissao de empenhos ndo se
confirma, pode-se dizer que ha uma “quebra de confian¢a” fato que gera
incertezas e receios e, por conseguinte, instabilidade nas relagdes juridicas.

Conforme estabelece o Manual de Conduta do Agente Publico Civil
do Poder Executivo Federal (2020), como preceito, € recomendado que o
agente publico sempre norteie suas acdes com base em trés regras basi-
cas de comportamento, sendo uma delas reconhecer, por meio de suas
atitudes, que o orcamento da Unido e os valores por ela despendidos tém
origem no esforco de cada cidadao brasileiro e, por isso, deve ser aplicado
com a maxima responsabilidade e economicidade,

Por fim, vale dizer que hoje ndo se pode imaginar um servidor publi-
co preocupado unicamente com o fechamento de um processo de compra
sem, contudo, avaliar essa operacao com os demais processos integrados
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de gestao, buscando a diminuicao dos custos e a melhoria na qualidade
dos servicos realizados, o que trara desdobramentos positivos para toda a

Instituicao e para a sociedade onde se encontra inserida.

| N3o deixe de ler o artigo publicado pela
consultoria Zénite intitulado “Erro Grosseiro no

processo de contratacdo publica” disponivel em:

processo-da-contratacao-publica/

‘ http://www.zenite.blog.br/erro-grosseiro-no-
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