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APRESENTACAO

O presente manual visa subsidiar os procedimentos de compras do Instituto
Federal do Amazonas, fornecendo parametros a todos os servidores ligados aos
processos de aquisicoes. Tais parametros otimizardo o procedimento elevando a

eficicia nas aquisi¢cdes desta Reitoria e do Instituto como um todo.

OBJETIVO

Definir normas e padronizacbes para as solicitacbes de compras de
materiais e a contratacdo de servicos, visando a dinamizacao e a racionalizacao do
processo, a eficacia das aquisicdes e a atender as orientacdes e as determinacdes
legais da Controladoria Geral da Unido (CGU) e do Tribunal de Contas da Uniao
(TCU).

As orientacfes servirdo de parametro para normatizacdo, padronizacao,
eficiéncia e fundamentalmente a legalidade nas aquisicbes e contratacdes do

Instituto Federal do Amazonas, compostas por 15 campi e Reitoria.

LEI 8.666/1993

No Brasil, para licitacdes por entidades que fagcam uso da verba publica, o
processo é regulado pela Lei 8.666/93.

Nos termos da Lei 8.666/93, considera-se:

. Obra - toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou
ampliacdo executada direta ou indiretamente;

. Servico - toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a Administracdo Publica, tais como: demolicdo, conserto,
instalagdo, montagem, operagado, conservagao, reparacdo, adaptacao,
manutencao, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos
técnico-profissionais;

o Compra — toda aquisicdo remunerada de bens materiais para

fornecimento de uma so6 vez ou parceladamente.



MODALIDADE DE COMPRAS

MODALIDADE

OBJETO

LIMITE

Dispensa de Licitagéo

Compras e servicos comuns

Até R$ 8.000,00

Obras e servigos de

Até R$ 15.000,00

engenharia
—_— Itens que ndo ha mais de um .
Inexigibilidade fornecedor llimitado
Pregao Compras e servigos comuns llimitado
Compras e servigos comuns Até R$ 80.000,00
Convite Obras e servicos de

engenharia

Até R$ 150.000,00

Compras e servigos comuns Até R$ 650.000,00

Tomada de Pregos Obras e servigos de

engenharia Até R$ 1.500.000,00

Compras e servigos comuns Acima de R$ 650.000,00

Concorréncia Obras e servigos de

engenharia Acima de R$ 1.500.000,00

SOLICITACAO DE COMPRA OU DE SERVICO

Antes de solicitar o material, € dever do solicitante verificar junto a
Coordenacéo de Materiais (CMAT) a existéncia do material solicitado.

Toda e qualquer solicitacdo devera apresentar o Termo de Referéncia
(TR), independente da modalidade de aquisicdo que sera aplicada, pois é o
documento que contempla a justificativa da aquisicéo, a especificagdo do material ou
0 servico e as demais informacdes a respeito do material e do servico a ser
adquirido ou contratado. O éxito do processo de aquisicdo depende das
circunstancias e termos em que foram realizados o procedimento de descricdo do
material e das condi¢cdes de entrega.

Apbs a conferéncia junto a CMAT, a solicitacdo de compra ou contratacao
de servicos devera ser encaminhada ao Protocolo juntamente com o memorando de
solicitacdo e o Termo de Referéncia assinado pelo solicitante com visto da chefia
imediata.

A solicitacdo devera ser emitida para cada grupo de material a ser adquirido
ou do servigo a ser contrato. Alguns exemplos abaixo:

a) Material para manutencéo;

b) Géneros alimenticios;




c) Material de expediente;

d) Acervo bibliotecério;

e) Equipamentos de informética - possui uma legislacdo propria (Decreto
7.174/2010), em que determina que a solicitagdo da aquisicdo de
equipamentos de informatica devera ser precedida de elaboracdo de
planejamento da contratacdo elaborado pelo setor de Tecnologia da
Informacéo (Tl), o Plano Diretor de Tecnologia da Informacédo (PDTI). O PDTI é
um instrumento de diagndstico, planejamento e gestdo de recursos e
processos de TI. Ele proporciona a integracdo de solucbes e investimentos
para a area de TI, buscando a otimizacdo de recursos e 0 aumento da
eficiéncia para o alcance dos objetivos institucionais.

f) Mobiliario;

g) Servicos terceirizados.

Nos casos de contratacdo de empresas para realizagdo de obras ou
servicos de engenharia, € necessario apresentar o Projeto Basico, pois € o
documento que contempla a justificativa da contratacdo do servico e as demais
informacdes a respeito da execucao do servico. O éxito do processo de contratacao
depende das circunstancias e termos em que foram realizados o procedimento de
descricdo do servico, bem como das planilhas de custos das obras e servigos de
engenharia.

O Projeto Basico deve conter o projeto do servico em si, memorial descritivo
com as especificacdes técnicas, orcamento (a planilha de custos elaborada pelo
setor de engenharia — SINAPI) e cronograma de execucao fisico-financeiro.

O Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da Construcdo Civil
(SINAPI) tem gestdo compartilhada entre Caixa Econémica e Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica (IBGE) e divulga mensalmente custos e indices da
construcdo civi. A Caixa é responsavel pela base técnica de engenharia
(especificacdo de insumos, composi¢cdes de servicos e projetos referenciais) e pelo
processamento de dados, e o IBGE, pela pesquisa mensal de preco, metodologia e

formacéao dos indices.



TERMO DE REFERENCIA

O documento embasara a Coordenacdo de Compras (CCOMP) e a
Comisséo Geral de Licitacdo (CGL) em todo o procedimento de compra de material
e de contratacdo de servicos, pois é nele que estardo as descricdes detalhadas do
objeto, a justificativa para aquisicdo, as condicbes de entrega e as demais
informacdes importantes para garantir o sucesso da contratacao.

A seguir uma minuta de Termo de Referéncia (com todos os itens

indispensaveis):

| 1- OBJETO

Descrever de forma sucinta, porém clara, o bem permanente, o material de
consumo a ser adquirido ou o servico a ser contratado.

| 2 - JUSTIFICATIVA

Descrever todos os argumentos que demonstrem a necessidade da
aquisicdo ou da contratacdo além de salientar as situacdes que ocorrem ao
solicitante, os ganhos advindos da aquisi¢cdo ou da contratacéo.

Esta fundamentacdo tem como propésito subsidiar a aprovacao do pedido
pela autorizada competente.

| 3— QUANTITATIVOS / ESPECIFICACOES / VALORES

Indicar todos os requisitos desejados para os bens ou materiais a serem
adquiridos ou o servico que deseja contratar, com descri¢cdes detalhadas, precisas,
convincentes, inclusive caracteristicas basicas.

A descri¢do do objeto devera contemplar especificacdes técnicas detalhadas
e precisas, porém deve-se evitar o direcionamento ou a exclusividade de uma
determinada marca. A citacdo da marca é proibida exceto quando se tratar de um
equipamento cuja manutencdo ou pecas de reposicdo constituam o objeto da
despesa pretendida.

Permite-se também a citagcdo da marca para sugeri-la como um padrao de
qualidade. Neste caso, deve-se citar pelo menos duas marcas de referéncia, no
minimo.

E importante constar também informacGes acerca da unidade de
fornecimento para ndo haver equivocos no momento da realizacdo das pesquisas de
mercado.



X VALOR VALOR
ITEM ESPECIFICACAO UND | QTD UNITARIO TOTAL
(Os valores serdo | (Os valores serdo
pesquisados pela | pesquisados pela
01 Coordenacdo de | Coordenacéo de
Compras — Compras —
CCOMP) CCOMP)
(Os valores serdo | (Os valores serdo
pesquisados pela | pesquisados pela
02 Coordenacéo de Coordenacéo de
Compras — Compras —
CCOMP) CCOMP)
TOTAL R$

[ 4 — LOCAIS DE ENTREGA DOS BENS OU DE REALIZACAO DO SERVICO

Indicar o(s) local(is) de entrega dos bens ou da realizacdo dos servicos.
Deverd indicar o endereco completo: rua, bairro, CEP, numero, inclusive o prédio,
andar, numero da sala (se for o caso).

A entrega do material devera correr dentro do horario de funcionamento
externo do setor competente pelo recebimento, no caso da Reitoria é a Coordenacao
de Materiais (CMAT).

[ 5— PRAZO DE ENTREGA OU PRAZO DE EXECUCAO

Indicar o prazo da execucéo dos servicos e/ou 0 prazo maximo de entrega
dos materiais.

Os materiais deverdo ser entregues nos quantitativos e nas localidades
indicadas no prazo de 30 dias (em média) apos a emissdo da nota de empenho.

| 6 — ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO

Nos casos de prestacao de servico por pessoa juridica através de contrato,
indicar o servidor (nome completo e CPF) que sera designado representante da
Administracdo, bem como o0 seu substituto (nome completo e CPF), para
acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, que, preferencialmente, devera ter
participado da elaboracdo do Termo de Referéncia.

Na Reitoria, o recebimento de qualquer material se dara pela CMAT, porém
deverdo ser determinados no Termo de Referéncia os servidores responsaveis pelo
recebimento, conferéncia do material e o ateste da Nota Fiscal.

| 7- CONDICOES DE PAGAMENTO

Indicar a forma de pagamento do servico ou do bem adquirido, bem como os
prazos que serdo efetuados os pagamento apds o recebimento do material ou
execucao do servico.



| 8- DIREITOS E OBRIGACOES DA CONTRATADA

Indicar as obrigacdes, responsabilidades e atribuicbes que cabem a
contratada e que condicionem a organizacdo, direcdo, controle, execucdo e ou
fiscalizacdo. A descricdo de cada obrigacdo deve iniciar com verbos no infinitivo
(Executar, Notificar, Efetuar, Informar, etc).

[ 9 - DIREITOS E OBRIGACOES DA CONTRATANTE

Indicar as obrigacdes, responsabilidades e atribuicbes que cabem a
contratante e que condicionem a organizacdo, direcdo, controle, execucdo e ou
fiscalizagdo. A descricdo de cada obrigagcdo deve iniciar com verbos no infinitivo
(Executar, Notificar, Efetuar, Informar, etc).

| 10 - DOTACAO ORCAMENTARIA

Indicar a dotacdo orcamentéria, bem como a classificacdo da natureza de
despesa, elemento da despesa. Indicar se a aquisicdo ou contratacdo foi prevista no
Pano Anual de Desenvolvimento.

[ 11 - DISPOSICOES GERAIS/INFORMACOES COMPLEMENTARES

Indicar outros itens julgados necessarios a contratagdo/aquisicao,
considerando a especificidade dos servigos e/ou bens.

Por fim, o Termo de Referéncia deve ser encerrado com a localidade, data e
assinatura do servidor responsavel pela elaboracéo e o visto da chefia imediata.

PROJETO BASICO

O documento embasard a Coordenacdo de Compras (CCOMP) e a
Comissédo Geral de Licitacdo (CGL) em todo o procedimento de contratacdo de
servicos e obras de engenharia, pois é nele que estardo as descricbes detalhadas
do objeto, a justificativa para contratacdo, cronograma de execucdo e as demais
informacdes importantes para garantir o sucesso da contratacao.

A seguir uma minuta de Projeto Basico (com todos os itens indispensaveis):

| 1-OBJETO

Solicitagéo de prestagéo de servigo continuado ou obra.

10



| 2 - JUSTIFICATIVA

Registrar a justificativa da necessidade do servico ou obra, devidamente
fundamentada, objetivando subsidiar a aprovacao do Projeto Basico, pela autoridade
competente, devendo descrever todos o0s argumentos que indiquem sua
necessidade, com comentarios a respeito do que se espera com a contratagao,
qguantificando/qualificando os ganhos e o que pode ocorrer se ndo houver a
contratacdo. Deve haver énfase nos aspectos qualitativos e quantitativos, evitando
dissertacdes genéricas sobre o tema.

‘ 3 — FUNDAMENTO LEGAL

A contratacdo na Administracdo Publica para execucao de servicos devera
obedecer ao disposto na Lei n° 8.666/93, de 21 de junho de 1993, e suas alteracdes
e demais normas pertinentes.

| 4 — ESPECIFICACAO DO SERVICO

ESPECIFICACAO DO SERVICO

ITEM DESCRICAO UNID. | QTD | VL UNIT. VL. TOTAL

Indicar todos o0s requisitos
desejados para a execucgdo da
obra ou prestacdo de servico,

com suas descricbes (Os valores (Os valores
o~ serdo retirados | serao retirados
detalhadas, com precisdo e da planilha da planilha
1 clareza, compreendendo todas SINAPI SINAPI
as etapas, critérios e elaborados elaborados pelo
. pelo setor de setor de
metodologia que resguardem a engenharia) engenharia)

qualidade técnica, instalacfes e
materiais necessarios para
execucao dos servicos.

| 5 - CRONOGRAMA DE EXECUCAO

Detalhar a duracéo, preferencialmente, em unidades como dias ou meses,
fixando as datas estimadas para o inicio e término das véarias fases em que
desmembrara o projeto.

| 6 — ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO

Indicar o servidor (nome completo e CPF) que sera designado representante
da Administracdo, bem como o seu substituto (nome completo e CPF), para
acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, que, preferencialmente, devera ter
participado da elaboracdo do Projeto Basico.
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| 7= VALOR ESTIMADO E PAGAMENTO CONTRATUAL

Estimar o valor contratual de maneira a atender a meta-fisica a ser
alcancada e definir a forma de pagamento, de acordo com as especificacbes e
cronograma de execuc¢ao dos servicos.

[ 8- DIREITOS E OBRIGACOES DA CONTRATADA

Indicar as obrigacdes, responsabilidades e atribuicbes que cabem a
contratada e que condicionem a organizacdo, dire¢cdo, controle, execugdo e ou
fiscalizagdo. A descricdo de cada obrigagdo deve iniciar com verbos no infinitivo
(Executar, Notificar, Efetuar, Informar, etc).

| 9 — DIREITOS E OBRIGACOES DA CONTRATANTE

Indicar as obrigacdes, responsabilidades e atribuicbes que cabem a
contratante e que condicionem a organizacdo, direcdo, controle, execucdo e ou
fiscalizacdo. A descricdo de cada obrigacdo deve iniciar com verbos no infinitivo
(Executar, Notificar, Efetuar, Informar, etc).

[ 10 - DOTACAO ORCAMENTARIA

Indicar a dotacdo orcamentéria, bem como a classificacdo da natureza de
despesa, elemento da despesa. Indicar se a aquisicdo ou contratacdo foi prevista no
Pano Anual de Desenvolvimento.

| 11 - DISPOSICOES GERAIS/INFORMACOES COMPLEMENTARES

Indicar outros itens julgados necessarios a contratacao/aquisicao,
considerando a especificidade dos servi¢cos e/ou bens.

Devera conter no anexo do Projeto Basico a planilha de custos do SINAPI,
projeto de execucgao/arquitetonico/layout da obra ou servico.

Por fim, o Projeto Basico deve ser encerrado com a localidade, data e
assinatura do servidor responsavel pela elaboracéo e o visto da chefia imediata.

PROCEDIMENTO DE COMPRAS

Apés a abertura do processo de compras ou contratacdo de servicos no
Protocolo (que devera ser realizado pelo solicitante por meio de memorando ou
memorando eletrénico e TR), o0 processo serda encaminhado a Pré-Reitoria de
Administracdo (PROAD) para andlise dos itens solicitados. Diante da autorizacéo do

processo de compra ou de contratacdo de servicos pela PROAD, ele sera
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encaminhado a CCOMP que realizara a cotacédo dos itens e o tramitara de acordo
com a Lei 8.666/93.

Cabe a CCOMP realizar as pesquisas de precos e incluir as cotacgoes,
conforme a Instrucdo Normativa (IN) 05 de 27 de junho de 2014, alterada pela IN 07

acerca das pesquisas de valores:

Art. 2° A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizacdo de um
dos seguintes parametros: (Alterado pela Instrucdo Normativa n°® 7, de 29
de agosto de 2014)

I - Portal de Compras Governamentais -
Www.comprasgovernamentais.gov.br;

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

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

IV - pesquisa com os fornecedores.

§ 1° No caso do inciso | sera admitida a pesquisa de um Unico preco.

(Alterado pela Instrucdo Normativa n® 7, de 29 de agosto de 2014).

A partir dos valores obtidos nas pesquisas de mercado e a natureza do
objeto licitado, pode-se definir a forma de aquisicdo, seja ela licitatério, seja a
Dispensa ou a Inexigibilidade de Licitagao.

Deve conter pelo menos trés valores para cada item solicitado, para que seja
possivel calcular a média aritmética dos valores pesquisados, porém, caso ndo seja
possivel encontrar trés valores, € importante sempre justificar.

Cabe a CCOMP encaminhar o mapa comparativo dos itens solicitados para
a PROAD para autorizacdo da realizagdo do procedimento licitatoério (quando for o
caso). A excecdo de Pregdo Eletronico, através do Sistema de Registro de Precos
(SRP), para todas as modalidades é necessaria a inclusdo da dotacdo orcamentaria
para que se possa dar inicio ao processo licitatorio.

As compras, sempre que possivel, deverdo ser processadas através do
SRP, conforme cita a Lei 8.666/93, Art. 15, inciso II:

Art. 15. As compras, sempre que possivel, deverao:
Il - ser processadas através de sistema de registro de precos;

13



PROCEDIMENTOS GERAIS PARA DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Assim como todos o0s processos de aquisicdo e contratacao de servigos, as
aquisicdes via Dispensa e Inexigibilidade de Licitacdo deverdao obedecer as
orientacbes quanto a abertura de processo e todos os documentos que deverao
COMPOr 0 processo.

Para os casos do Artigo 24 da Lei 8.666/1993, incisos | e I, que trata da
Dispensa de Licitagdo, é necessario Parecer Contabil quanto ao fracionamento de
despesas.

Sendo necessario o Parecer Juridico junto a Instituicdo, fundamentando a
Dispensa ou Inexigibilidade.

A Dispensa ou Inexigibilidade sera lancada no Portal de Compras
Governamentais e publicada no Diario Oficial da Unido, de acordo com o Parecer
Juridico. Devera ser atendido sempre o Principio da Economicidade e observado o
valor da contratacdo que justifique a publica¢do no Diério Oficial da Unido.

Somente apl6s a publicacdo serd autorizada a assinatura do contrato
(quando for o caso) ou a emissdao da Nota de Empenho, devidamente assinada, no

caso em que o empenho substitui o contrato (pronta entrega do servico ou material).

a) PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS PARA DISPENSA DE LICITACAO

A Dispensa de Licitacdo se enquadra no artigo 24 da Lei 8.666/1993, onde
pode-se encontrar 0s incisos mais usuais na Administracdo Publica, bem como as
documentacfes necessarias, a saber:

v" Inciso |: Obras e servicos de engenharia de valor até R$ 15.000,00 —
comprovacdo de que os valores das cotacdes encontram-se abaixo do limite
estipulado (no caso de obras, a planilha SINAPI);

v" Inciso Il: Para outros servicos e compras de valor at¢é R$ 8.000,00 -
comprovacdo de que os valores das cotagdes encontram-se abaixo do limite
estipulado;

e Para aquisicdo de materiais que se enquadram nas hipéteses do
inciso Il do art. 24, é possivel no momento de inserir a Dispensa de
Licitacao, utilizar a Cotag&o Eletrdnica, ferramenta que possibilita aos

servidores responsaveis pelas compras efetuarem o cadastramento
14



do Pedido de Cotacéo Eletrénica com a indicacdo dos bens a serem
adquiridos.

e O Pedido da Cotacédo Eletronica sera divulgado no sitio ComprasNet
e automaticamente enviara correspondéncia eletrbnica aos
fornecedores que estdo cadastrados no ComprasNet e que optaram
por esse servigo.

e No periodo estabelecido para recebimento de propostas para a
Cotacéo Eletronica, no Portal de Compras do Governo Federal
(www.comprasnet.gov.br), os fornecedores poderdo encaminhar suas
propostas e, quando da abertura da Cotacdo Eletrbnica, poderao
competir oferecendo novos lances de menor valor. Ao término do
periodo estabelecido, o ComprasNet efetuard automaticamente o
encerramento da sessdo e a classificacdo das propostas para
adjudicacao.

v" Inciso V: Quando ndo ha interessados na licitacdo anterior e esta nao
puder ser repetida sem prejuizo a Administracdo — comprovacdo de que a
licitacdo foi deserta ou fracassada;

v Inciso XVI: Para impressdo dos diarios oficiais, de formularios
padronizados de uso da Administracdo e de edi¢cbes técnicas oficiais —
proposta comercial da empresa responsavel pelo fornecimento do servico;

v' Inciso XVII: Para aquisicdo de componentes ou pecas de origem
nacional ou estrangeira, necessarios a manutencao de equipamentos durante o
periodo de garantia técnica, junto ao fornecedor original desses equipamentos,
quando tal condicdo de exclusividade for indispensavel para a vigéncia da
garantia — comprovante de que o equipamento encontra-se no periodo de
garantia técnica (Nota Fiscal, manual do equipamento).

Para os casos do Artigo 24 da Lei 8.666/1993, incisos | e Il € necessario

Parecer Contabil quanto ao fracionamento de despesas.
Sera necessario o Parecer Juridico, fundamentando a Dispensa de

Licitacéo.
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b) PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS PARA INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO

A Inexigibilidade de Licitagdo se enquadra no artigo 25 da Lei 8.666/1993,
onde pode-se encontrar 0S incisos para a contratacdo via Inexigibilidade de
Licitacdo, bem como as documentacfes necessarias, a saber:

v' Inciso |: Para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que s6
possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial
exclusivo;

v" Inciso Il: Para contratacdo de servicos técnicos enumerados no Art. 13
da Lei 8.666/93, de natureza singular, com profissionais ou empresas de
notéria especializacdo, vedada a inexigibilidade para servicos de publicidade e
divulgagdo — comprovacao de exclusividade feita através de atestado fornecido
pelo 6rgdo de registro de comércio do local, pelo Sindicato, Federacdo ou
Confederacédo Patronal, ou ainda, pelas entidades equivalentes;

v" Inciso lll: Para contracdo de profissional de qualquer setor artistico,
diretamente ou através de empresario exclusivo, desde que consagrado pela
critica especializada ou pela opinido publica.

Apos a identificacdo da necessidade e devidamente justificada a aquisicao
sera realizada mediante a proposta exclusiva e documentacdes comprobatdrias em
que se verificard o enquadramento no Artigo 25 da Lei 8.666/1993.

E necessaria a inclusdo de Parecer Juridico fundamentando a Inexigibilidade

para todos 0s casos previstos em Lei.

COMPRAS COMPARTILHADAS / SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS (SRP)

Com o objetivo de otimizar os processos licitatorios, evitando abertura de
varios com 0s mesmos objetos, as compras compartilhadas surgem como uma
maneira de otimizar as aquisi¢cdes deste Instituto.

As compras compartilhadas somente poderdo ser realizadas para aquisicao
de itens de uso comum a todos os campi, com o objetivo de adquirir bens e materiais

em grande escala para atender o maior numero de campi.
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O processo se dara a partir da realizacédo de Pregao Eletrénico SRP, que em
determinada fase do processo licitatorio permite aos 6rgaos participarem do Pregao
Eletrdnico nos itens do Edital.

Caso nao haja a participacdo do 6rgdo no momento da licitagdo, é possivel a
solicitagdo posterior da ades&o/carona nos itens de interesse até o limite do
quantitativo do Pregéo (totalidade da ata), porém este procedimento ndo pode ser
utilizado de forma habitual.

Conforme prevé o Artigo 22 do Decreto n° 7.892/2013, desde que
devidamente justificada a vantagem na adesao/carona, o pregdo pode ser utilizado
por qualquer 6rgdo ou entidade que nao tenha participado do processo licitatorio.

E necessaria a prévia autorizacdo do Orgdo gerenciador da ata e do
fornecedor do item, através de oficio. O 6rgdo gerenciador da ata (o 6rgdo que
realizou o Pregdo) pode autorizar a adesdo em até cinco vezes o quantitativo da ata.

Apés as autorizacbes, o 6rgdo devera realizar o empenho do material ou
servico em até 90 dias, desde que obedecida a vigéncia da ata.

O Pregéo Eletrébnico SRP tera validade de 12 meses a partir da data da
assinatura da ata, e somente neste periodo sera permitida a adeséo.

Cabe ao 6rgéao interessado o levantamento da demanda e a solicitacdo para

participar do pregéo e da solicitacdo da adesao/carona posteriormente.

RECEBIMENTO DO MATERIAL E ATESTADO

Todo material adquirido devera ser entregue a Coordenacdo de Materiais,
que devera comunicar ao solicitante o recebimento e manter o material a disposicao
do solicitante. No ato de recebimento, sera observado se o material confere com as
especificacoes e sera realizado o tombamento, em caso de material permanente.

O responsavel pela solicitacdo devera recebé-lo, proceder com os atestes da
Nota Fiscal e, em seguida, encaminhar, juntamente com as documentacdes de
regularidade fiscal, para a solicitacdo de pagamento.

Caso se trate de contratacdo de servicos, apdés a emissdo da Nota de
Empenho o processo sera encaminhado a Coordenacao de Contratos e Convénios
para a elaboracdo do contrato e a designacdo do fiscal de contrato que ir4

acompanhar a execucgédo dos servigos contratados.
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LEGISLACAO

As aquisicdes realizadas pela Administracao Publica sdo normatizadas pelas

seguintes Leis e Decretos:

o Lei 8.666/1993 — Estabelece normas gerais sobre licitacbes e contratos
administrativos pertinentes a obras, servigos, compras, alienacdes e locacdes
no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios;

o Lei 10.520/2002 — Institui, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art 37, inciso XXI da Constituicdo Federal,
modalidade de licitacdo denominada pregéo, para aquisicdo de bens e servicos
comuns, e da outras providéncias;

. Decreto 7.892/2013 — Regulamenta o Sistema de Registro de Precos
previsto no art. 15 da Lei 8.666/93.

o Decreto 8.250/2014 — Altera o Decreto 7.892/2013.

o IN 05 de 27 de junho de 2014 do Ministério do Planejamento,
Orgcamento e Gestao (MPOG) - Dispde sobre os procedimentos administrativos
bésicos para a realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e
contratacao de servicos em geral.

o IN 07 de 29 de agosto de 2014 do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo (MPOG) — Altera a IN 05 de 2014.

o Decreto 7.174/2014 - Regulamenta a contratacdo de bens e servicos
de informatica e automacdo pela administracdo publica federal, direta ou
indireta, pelas fundacdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico e pelas
demais organizac8es sob o controle direto ou indireto da Uniéo.

. Orientacdo Normativa n° 46 de 26 de fevereiro de 2014 da Advogacia
Geral da Unido (AGU)

o Revista de Direito da Procuradoria Geral do Rio de Janeiro (67), 2013.
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REFERENCIAS

e Manual de Compras IF Farroupilha;

e Manual de compras — IF Baiano Campus Bom Jesus da Lapa;

e Lei8.666/1993;

e Lei 10.520/2002;

e Decreto 7.892/2013;

e Decreto 8.250/2013;

e Decreto 7.174/2010;

e Instrugdo Normativa n° 05/2014 do MPOG ;

e Instrucdo Normativo n® 07/2014 do MPOG;

e Orientacdo Normativa n® 46 de 26 de fevereiro de 2014 da AGU;

e Revista de Direito da Procuradoria Geral do Rio de Janeiro (67), 2013.

ANEXO

Fluxogramas dos procedimentos de compras

Fluxograma de Adeséo

Fluxograma de Dispensa com Parecer Juridico e Parecer Contabil
Fluxograma de Dispensa com Parecer Juridico

Fluxograma de Inexigibilidade com Parecer Juridico

Fluxograma de Licitacdo Pregéo/Concorréncia/Convite/Tomada de Precos

Fluxograma de Licitagdo SRP
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