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1. APRESENTACAO

Este guia visa orientar os servidores do IFC — Campus S3o Francisco do Sul acerca dos
procedimentos de compras, licitagcdes e contratos publicos, cumprir as determinacdes legais e atender as
orientacdes dos érgaos de controle, além de definir normas para solicitacdo de compras e servigos, visando
a dinamizacdo do processo, a racionalizacdo dos tramites e a eficiéncia das aquisicdes e contratacoes.

2. DEFINICOES PREVIAS

2.1 Licitagdo

é o procedimento administrativo, por meio do qual a Instituicdo Publica seleciona a proposta mais
vantajosa para a contratagdo de seu interesse. Desenvolve-se através de uma sucessao ordenada de etapas,
visando igual oportunidade aos interessados e atua como fator de eficiéncia e moralidade nos negédcios
administrativos.

“A licitacdo destina-se a garantir a observdncia do principio constitucional da isonomia e a selecionar
a proposta mais vantajosa para a Administragdo e serd processada e julgada em estrita
conformidade com os principios bdsicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento
convocatério, do julgamento objetivo e dos que lhes sdo correlatos.”

Lei n2 8.666/93, art. 32

A licitacdo é a regra, porém ha casos especificos em que a lei de licitagdes entendeu por razoavel
desobrigar a Administracdo de utiliza-la, podendo essa também adotar para fins de contratacdo a dispensa
de licitagdo (Lei 8.666/93, art. 17, | e ll; art. 24, | a XX) ou a inexigibilidade de licitagdo (Lei 8.666/93, art.
25).

2.1.1. Modalidades:

LICITAGCAO

CONCORRENCIA E}EI;;%; CONVITE | |CONCUESO| |LEILAO | [PREGAO RDC
(A) ® ({8} () (E) (F) 3]

| ———
DISPENSA | [INEXIGIBILIDADE
(H) (1)
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Segundo o TCU, a Modalidade de licitacdo é a forma especifica de conduzir o procedimento
licitatorio, a partir de critérios definidos em lei.

As modalidades de licitacdo que se referem as letras A, B e C sdo determinadas em fungdo dos
limites de valor estimado para a contratacdo (Lei 8.666/93), conforme segue:

Obras e Servicos de Engenharia:

Modalidade de Licitagéo Valor
Concorréncia A partir de RS 1.500.000,01
Tomada de Preco De RS 150.000,01 até RS 1.500.000,00
Convite Até RS 150.000,00

Compras e Servigos Comuns:

Modalidade de Licitagéo Valor
Concorréncia A partir de RS 650.000,01
Tomada de Preco De RS 80.000,01 até R$650.000,00
Convite Até RS 80.000,00

As modalidades de licitagcdo que se referem as letras D e E sdo disciplinadas pelo artigo 22, §§ 4° e
5° da Lei 8.666/93.

A modalidade Pregdo (letra F) é determinada pela Lei n° 10.520/2002, independentemente do valor
do objeto a ser adquirido, restringindo-se a utilizagao desta modalidade para compras e servi¢cos de menor
complexidade. Obras, por hora, ainda ndo possuem autorizacao legal para seguirem as regras do pregao.

A modalidade Regime Diferenciado de Contratacdo (letra G) foi instituida pela Lei 12.462/2011,
sendo aplicavel inicialmente as licitacdes e contratos necessdrios a realizacdo dos Jogos Olimpicos e
Paraolimpicos de 2016, Copa das Confederacdes 2013 e Copa do Mundo Fifa 2014 e posteriormente ao
Programa de Aceleracdo do Crescimento (PAC), Sistemas Publicos de Ensino, Sistema Unico de Saude (SUS),
estabelecimentos penais e unidades de atendimento socioeducativo.

Os casos de dispensa e inexigibilidade (letras H e 1) estdo previstos nos artigos 17, 24 e 25 da Lei
8.666/93.

Dispensa de Licitagdo (Lei 8.666/93, Art. 24, | e II) Valor
Obras e Servigos de Engenharia Até RS 15.000,00
Compras e Servigos Comuns Até RS 8.000,00
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2.2 Processo de aquisicao de material ou contrata¢ao de servico

O processo de compras e/ou contratacdo de servicos pode ser definido como o conjunto de
procedimentos documentados e circunstanciados por despacho escrito, assinado e datado por agente
publico competente (em obediéncia estrita a legislacdo especifica e aos Principios da Administracdo
Pudblica), organizado em ordem cronoldgica, com numeragao crescente, devidamente autuado e com capa
de processo padrado (segundo orientacGes do sistema de protocolo gerido pelo Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo — MPOG, conforme Portaria Normativa n2 05, de 19 de dezembro de 2002).

O processo deverd conter os atos da Administracdo desde a solicitagdo do objeto até o pagamento
da despesa. Uma das finalidades da formalizacdo do processo é servir de prova documental dos atos
praticados pela Administracdo e seus agentes. Os autos do processo permitem deste modo a analise dos
atos e identificagdo dos agentes por parte dos drgdos de controle interno e externo e da sociedade em
geral.

2.3 Solicitacdao de Compra ou Servigo

E o documento elaborado pelo Setor Requisitante, contemplando no minimo a descri¢do detalhada,
unidade de fornecimento e quantidade do material ou servico, bem como, a justificativa da
aquisicdo/contratacdo e o valor estimado (comprovado por meio de pesquisa de mercado) e deve ser
emitida uma solicitacdo para cada grupo de material ou servico, conforme sua classificacdo de despesa
publica, que podera ser consultada junto a Coordenacdo de Licitagdes e Contratos.

Todo processo administrativo de compras ou contratagdo de servigo se inicia e se fundamenta na
Solicitagdo de Compra ou Servigo e seus eventuais anexos. O éxito do processo depende das circunstancias
e termos em que foram realizados os procedimentos de descricdo, condicbes de entrega e estimativa de
custo do objeto a ser adquirido ou contratado.

2.3.1 Descri¢dio do Objeto

“as melhores compras comecam pela descricdo detalhada do produto na sua solicitacdo, resultando

na aquisicdo de bens de qualidade, melhor oferta de precos e adequacdo as necessidades do érgdo
solicitante.”

SILVEIRA E CAMARGO. O processo de compras na prefeitura municipal de Santa Maria.

Qualit@s Revista Eletronica - Edigao Especial - 2006

Um dos fendbmenos recorrentes constatado na pratica é o desapontamento do solicitante ao
concluir que o bem adquirido ndo corresponde as suas expectativas, quando é entregue. Na maioria dos
casos, isso decorre da falta de correspondéncia entre as expectativas do solicitante e a descricdo do objeto
constante no pedido. Isso ocorre, principalmente, porque o solicitante tende a conceituar mais e definir
menos o objeto pretendido, conforme exemplos abaixo:
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Descrigéio com tendéncia ao CONCEITO (subjetiva) Descrigdo com tendéncia a DEFINICAO (impessoal e precisa)

Bebedouro de garraféo com pé pintado. Bebedouro de coluna, para garraféo de 20 litros, com duas torneiras, sendo
uma para dgua em temperatura natural e outra para dgua gelada, com
desempenho minimo de 3,5 litros de dgua gelada por hora, cuba com
capacidade de pelo menos 5 litros, bandeja coletora de dgua removivel,
baixo consumo de energia, tensdo 220 Volts. Garantia de um ano. Prestagdo
de Assisténcia Técnica em Sdo Francisco do Sul — SC.

Cabe ressaltar que um dos principios basilares da Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos (Lei
ne 8.666/93) é o Julgamento Objetivo, que por si s6 explica a necessidade de termos uma descrigdo
precisa, em caso contrario a Administracdo ndo conseguira avaliar de forma objetiva os procedimentos para
uma compra ou contratagdo de servigo.

Ha de se observar ainda que na descricdo do objeto ndo pode conter indicacdo de marca, muito
embora essa possa constar como parametro de referéncia, sendo precedida das expressdes: “ou similar”,
“ou equivalente” e “ou de melhor qualidade”.

2.3.2 Pesquisa de Mercado

As aquisicOes ou contratagOes publicas somente poderdo ser efetivadas apds estimativa prévia do
respectivo valor, que deve obrigatoriamente ser juntada aos autos do processo.

“Deve ser estabelecido procedimento padronizado de pesquisa de precos, em que seja exigido o
minimo de trés propostas e completo detalhamento da proposta pelo fornecedor, em conformidade
com o solicitado e deve haver vinculagdo entre o valor indicado na proposta e o efetivamente
contratado”

Acérdio 127/2007 Plenario (TCU)

A pesquisa pode ser realizada com base nos precos obtidos em empresas do ramo pertinente ao
objeto licitado ou por valores adjudicados em licitacdes de outros Orgdos ou Entidades Publicas.

2.4 Termo de Referéncia

O termo de referéncia é um documento essencial para qualquer procedimento de compra ou
contratacdo de servico, até porque é nele que constam os principais dados relativos ao fornecimento do
material ou servico. Muito embora apenas apresente previsdo literal na modalidade pregdo eletrénico, as
informacdes nele constantes afiguram-se como pressupostos légicos para a boa contratacdo, raziao pela
gual devem compor a fase preparatéria do certame, seja qual for a modalidade licitatéria adotada.

“A fungdo e a natureza do termo de referéncia equivalem as do projeto executivo, previsto na Lei n®
8.666. Alids, é irrelevante a denominacéo atribuida, eis que o fundamental é a satisfacdo do dever
administrativo de planejamento sério e satisfatdrio acerca da futura contratagdo.”

JUSTEN FILHO, Margal. Pregdo. 4 ed. Sdo Paulo: Dialética, 2005.
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Segundo a legislagdo vigente ele é um documento que deve ser elaborado pelo setor requisitante
do objeto da licitacdo, em conjunto com a area de compras e licitagcbes, e aprovado pela autoridade
competente (Ordenador de Despesa), nos termos do Art. 92 do Decreto n? 5.450, de 31 de maio de 2005.

Nele deve conter, dentre outros, os seguintes elementos:

- Justificativa do Pedido;

- Descrigdo do objeto de forma clara e precisa;

- Critérios de contratacdo, prazos e condicoes;

- Critérios de recebimento e aceitacdo do objeto;
- Obrigacoes da Contratada e Contratante;

- Prazo de garantia, se for o caso;

2.5 Despesa publica

2.5.1 Empenho: "é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado uma
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢do" (Art. 58 da Lei n2 4.320/64).

Atengdo: Apds o envio da Nota de Empenho (Pedido de Compra) os materiais (de consumo ou
permanente) serdo recebidos provisoriamente pela Coordenacgdo de Materiais e/ou pela fiscalizagdo
e definitivamente pela fiscalizagdo do objeto (nos prazos estabelecidos no Termo de Referéncia),
desde que a especificagdo do material esteja de acordo com o que foi requerido e empenhado.

2.5.2 Liquidagdo: "consiste na verificacdao do direito adquirido pelo credor, tendo por base
os titulos e documentos comprobatdérios do respectivo crédito" (Art. 63 da Lei n? 4.320/64).

2.5.3 Pagamento: "é o despacho exarado por autoridade competente, determinando que a
despesa seja paga" (Art. 64 da Lei n2 4.320/64).

3. PLANEJAMENTO DE COMPRAS E SERVICOS

E uma ferramenta utilizada para reunir todas ou pelo menos boa parte das requisicdes que
contemplem o mesmo sub-elemento de despesa, com vistas a ndo incorrermos em fracionamento de
despesa. O planejamento de compras foca sua atengdao no desenvolvimento de estratégias que permitam
melhorar a gestdao das despesas da Instituicdo e obter resultados mais eficientes. Porém, para que essa
ferramenta funcione adequadamente, é necessario a colaboragdo de todos os servidores/setores
envolvidos no processo.

Cada servidor deve ter especial aten¢do ao levantamento das necessidades do seu setor, enviando
sua demanda de forma correta e com antecedéncia minima de 6 meses. Caso o material ou servico seja
algum dos listados abaixo, observe que suas demandas deverdo ser encaminhadas aos setores responsaveis
pela consolidacdo e envio dos pedidos de compra/servico, conforme segue:
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- Material de expediente: sdo adquiridos conforme solicitacdo da Coordenacdo de Materiais, sendo
assim, caso necessite de um item classificado como material de expediente, informe a referida
coordenacao.

- Mobilidrio: s3do solicitados de forma centralizada pela DDE e DAP, buscando uma maior
padronizacdo do mobilidrio escolar e administrativo do Campus, salvo excecao devidamente justificada por
escrito e aceita pela Direcao-Geral, DDE ou DAP.

- Material e servico de TI: aquisicGes e contratacGes na area de informadtica, devem respeitar as
exigéncias legais especificas e o planejamento do Comité Gestor de Tecnologia da Informacgdo, sendo assim,
somente poderdo ser solicitados pela Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo.

- Servigcos gerais: Toda demanda para a contratacdo de servigos gerais (terceirizados e de
infraestrutura) deve ser encaminhada a Coordenagdo de Infraestrutura e Servigos, responsavel pelas
solicitagBes de servigos em geral, salvo exce¢do devidamente justificada.

4. LEGISLACAO E NORMAS

As aquisicOes realizadas pela Administracdo Publica sdo normatizadas, entre outros, pelos seguintes
documentos:

- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 5 de outubro de 1988.

- Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993 — Estabelece normas gerais sobre licitacbes e contratos
administrativos pertinentes a obras, servigos, compras, aliena¢des e locacdes no ambito dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

- Lei n2 10.520, de 17 de julho de 2002 — Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo denominada
pregdo, para aquisicao de bens e servicos comuns.

- Lei n2 4.320, de 17 de marco de 1964 — Estatui normas gerais de direito financeiro para elaboracao
e controle dos orcamentos e balan¢os da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, de
acordo com o disposto no art. 59, inciso XV, letra b, da Constituicdo Federal.

- Lei Complementar n2 101, de 4 de maio de 2000 — Estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal, com amparo no Capitulo Il do Titulo VI da Constituicdo.

- Lei Complementar n2 123, de 14 de dezembro de 2006 — Institui o Estatuto Nacional da
Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte.

- Decreto n2 3.555, de 8 de agosto de 2000 — Aprova o Regulamento para a modalidade de licitacdo
denominada pregao, para aquisicao de bens e servicos comuns.
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- Decreto 3.722, de 9 de janeiro de 2001 — Regulamenta o art. 34 da Lei no 8.666/93 e dispde sobre
o Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF).

- Decreto 5.450, de 31 de maio de 2005 — Regulamenta o pregdo, na forma eletronica, para
aquisicdo de bens e servigos comuns.

- Decreto n? 6.204, de 5 de setembro de 2007 — Regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado
e simplificado para as microempresas e empresas de pequeno porte nas contratacées publicas de bens,
servicos e obras, no ambito da administra¢do publica federal.

- Decreto n? 7.174, de 12 de maio de 2010 — Regulamenta a contratacdo de bens e servicos de
informatica e automacgao pela administracdo publica federal, direta ou indireta, pelas fundagdes instituidas

ou mantidas pelo Poder Publico e pelas demais organizagdes sob o controle direto ou indireto da Uniao.

- Decreto n2 7.892, de 23 de janeiro de 2013 — Regulamenta o Sistema de Registro de Precos
previsto no art. 15 da Lei n? 8.666/93.

- Instrugao Normativa n2 2, de 30 de abril de 2008 (SLTI — MPOG) — Disp&e sobre regras e diretrizes
para a contratacao de servigos continuados ou nao.

- Instru¢ao Normativa n2 4, de 19 de maio de 2008 (SLTI — MPOG) — DispGe sobre o processo de
contratacdo de servigos de Tecnologia da Informacdo pela Administragdo Publica Federal direta, autarquica

e fundacional.

- Orientagcdes Normativas e Pareceres da Advocacia-Geral da Unido — disponibilizadas no site
www.agu.gov.br.

- Acérdaos do Tribunal de Contas da Unido — disponibilizados no site www.tcu.gov.br.

- Outras Orientagdes e Informagdes — www.cgu.gov.br e www.comprasnet.gov.br.
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5. FLUXOGRAMA (Tramite Processual)

Pas- ) Acdo
Fases Setor / Responsdvel
&5 Compra Direta Licitagdo
L. Confere a auséncia do objeto junto a Coordenagdo de Materiais
1 Interessado / Solicitante . . . J ~J .g /
Servicos e formaliza a solicitacdo de compra/servigo.
5 Diregdo ou Coordenagdo Analisa (sugere alteragdes, se necessario) e encaminha a solicitagdo
Responsavel de compra/servigo, apds a verificagdo de previsdo orgamentaria.
19 FASE Analisa (sugere alteragBes, se necessario), emite declara¢do de
3 | Gestor Financeiro (DAP) recurso e compatibilidade orgamentdria e financeira com o PPA,
LDO e LOA.
4 Ordenador de Despesa (Diregdo- Autoriza a compra e/ou servico e a abertura de processo
Geral) administrativo.
Elabora o projeto basico ou | Elabora o edital de licitagdo de acordo
5 Coordenagdo de LicitagOes e termo de referéncial|com o projeto bdsico ou termo de
Contratos simplificado, em conjunto | referéncia elaborado em conjunto com
com o Interessado. o Interessado.
6 |Diregdo-Geral Aprova o projeto basico ou termo de referéncia.
. Cota¢do de precos de, no|Pesquisa de mercado com, no minimo,
7 |Solicitante / DAP , .g o pre R a
29 FASE minimo, trés empresas. trés orcamentos.
Coordenacdo de LicitagOes e .
8 s s Instrui, autua, protocola e coordena o processo.
Contratos
- Encaminha o processo a Reitoria/Procuradoria Federal para analise
9 |Diregdo-Geral o P / P
juridica.
. . Analisa e emite parecer acerca do processo, sugerindo, se
10 |Procuradoria Federal junto ao IFC L. oo pN . . P S &
necessario, modificacOes a fim de adequa-lo a legislagdo.
. Publica o Edital e coordena a sessdo do
11 |Pregoeiro/CPL .
processo licitatério.
Acompanha a sessdo e emite parecer
12 |Interessado / Solicitante técnico, se necessario, quando
solicitado pelo Pregoeiro / CPL.
Adjudica o resultado ao fornecedor
392 FASE . ue ofertar o material ou servico pelo
13 |Pregoeiro/ CPL q i C P
menor preco (melhor técnica ou
técnica e prego).
Homol Ratifi Homol resul r
14 | pirecio-Geral omologa ou Ratifica o .9 o,o'ga o resultado do processo
resultado do processo. licitatorio.
15 Coordenagdo de LicitagOes e Providencia a assinatura/aceite/publicacdo do contrato (e/ou ata de
Contratos registro de pregos) ou documento equivalente, se necessario.
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Emi N E h NE inh i
Coordenacio de Licitacdes e mite Nota de Empenho (NE) e encaminha pedido de

16 compra/ordem de servico ao fornecedor (apds assinaturas do
Contratos . .
Gestor Financeiro e Ordenador de Despesa).
Acompanha a entrega do material ou prestagdo do servigo, atesta a
17 Fiscalizagdo (Interessado / Nota Fiscal / Fatura (se os materiais/servicos foram
Solicitante ou outro indicado) entregues/prestados conforme contratado) e encaminha ao Setor
Financeiro para pagamento.
49 FASE
. . Realiza a liquidacdo da NF e o pagamento ao fornecedor, apds o
18 |Setor Financeiro . g ¢ o pag . . P
devido atesto e comprovacdo da regularidade fiscal da empresa.
19 Ordenador de Despesa e Gestor|Autorizam o pagamento, assinando a relagdo de ordens bancarias
Financeiro gue serdao encaminhadas ao Banco.
< - Confere o material com a nota de empenho e providencia o devido
20 |Coordenagdo de Materiais . . P 'p .
langamento no sistema de Almoxarifado e Patrimonio.
6. ANEXOS

6.1 Formulario de Solicitagdo de Compra-Servico-Outro

Este formulario encontra-se no site www.saofrancisco.ifc.edu.br no link LicitacSes (Guia de Compras
e Formularios).

6.2 Formulario de Solicitacdo de Orgamento

Este formulario encontra-se no site www.saofrancisco.ifc.edu.br no link LicitacGes (Guia de Compras
e Formularios).

6.3 Modelos de Termo de Referéncia

Estes modelos encontram-se no site www.agu.gov.br no link Pareceres, Simulas e Orientacdes (Modelos para
LicitagGes e Contratos).
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