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ATOS DAREITORIA
PORTARIAS DE 16 DE DEZEMBRO DE 2015

PORTARIA N° 2015

O Reitor do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicdes que lhe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n® 159 de 16 de agosto de 2012,

RESOLVE:

Art. 1° Retificar a Portaria n® 1995, de 15 de dezembro de 2015, conforme
abaixo:

Onde se lé:

Art.  1° Designar a servidora KELLEN SOUZA RODRIGUES,
Administradora, SIAPE 2453850, para exercer a fiscalizacdo do Contrato n°® 47/2015, cujo
objeto é a Aquisicdo de materiais de consumo — chaves e carimbos, firmado entre este
Instituto e a empresa ABRAAO F. DE SOUZA - ME, com data de inicio em 15/12/2015,
conforme Processo n° 23231.000270.2015-97.

Leia-se:

Art. 1° Designar a servidora KELLEN SOUZA RODRIGUES, Assistente em
Administragdo, SIAPE 1792657, para exercer a fiscalizacdo do Contrato n° 47/2015, cujo
objeto é a Aquisicdo de materiais de consumo — chaves e carimbos, firmado entre este
Instituto e a empresa ABRAAO F. DE SOUZA - ME, com data de inicio em 15/12/2015,
conforme Processo n® 23231.000270.2015-97.

Art. 2° Determinar que a Diretoria de Gestdo de Pessoas adote as providéncias
cabiveis a aplicacdo da presente Portaria.
ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Reitor
PORTARIA N° 2016

O Reitor do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicdes que Ihe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012,

RESOLVE:

Art. 1° Designar a servidora SANDRA MARA DE PAULA DIAS
BOTELHO, para responder pela Reitoria do Instituto Federal de Roraima (sem 6nus), a
partir das 14h do dia 17/12/2015 as 23h do dia 18/12/2015, em virtude do afastamento do
titular, ADEMAR DE ARAUJO FILHO, que estara participando da 262 Reunido Ordinaria
do CONSUP/IFAM, em Manaus-AM.

Art. 2° Determinar que a Diretoria de Gestdo de Pessoas adote as providéncias

cabiveis a aplicacdo da presente Portaria.
ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Reitor

BOLETIM DE SERVICO N°. 12D/2015 Pagina 4
Publicado em 28 de dezembro de 2015



& 7
Ministério da Educacao
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima

PORTARIA N° 2017

O Reitor do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuictes que Ihe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012,

RESOLVE:

Art. 1° Autorizar o afastamento da servidora THALLITA ATHENA DE
SOUZA NOGUEIRA, no dia 17/12/2015, com destino ao municipio de Caracarai-RR, a fim
de realizar diligéncia in loco no Campus Novo Paraiso, referente aos trabalhos da Comissao
de Etica.

Art. 2° Determinar que a Diretoria de Gestdo de Pessoas adote as providéncias

cabiveis a aplicacdo da presente Portaria.
ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Reitor

PORTARIAS DE 17 DE DEZEMBRO DE 2015
PORTARIA N° 2018

O Reitor do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicGes que Ihe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n°® 159 de 16 de agosto de 2012, e tendo em
vista o disposto nos artigos 143, 148 e 152 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990,

RESOLVE:

Art. 1° - Prorrogar, por mais 60 (sessenta) dias, o prazo para conclusdo dos
trabalhos da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, designada por meio da
Portaria n® 1686, de 27/10/2015, publicada no Boletim de Servigo n° 10B, de 28/10/2015, que
visa a apuracdo de eventuais responsabilidades administrativas descritas no Processo n°
23231.000551.2015-40, bem como procede ao exame dos atos e fatos conexos que emergirem
no curso dos trabalhos.

Art. 2° - Que esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Reitor
PORTARIA N° 2019

O Reitor do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicdes que Ihe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012, e tendo em
vista o disposto nos artigos 143, 148 e 152 da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990,

RESOLVE:

Art. 1° - Prorrogar, por mais 60 (sessenta) dias, 0 prazo para conclusao dos
trabalhos da Comisséo de Processo Administrativo Disciplinar, designada por meio da
Portaria n° 1688, de 27/10/2015, publicada no Boletim de Servi¢co n° 10B, de 28/10/2015, que
visa & apuragdo de eventuais responsabilidades administrativas descritas no Processo n°
23231.0000047.2011-16, bem como procede ao exame dos atos e fatos conexos que
emergirem no curso dos trabalhos.
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Art. 2° - Que esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Reitor
PORTARIA N° 2020

O Reitor do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicdes que lhe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012,

RESOLVE:

Art. 1° Designar a servidora GISELLE PEREIRA DE LIRA para responder
pela Coordenacdo de Almoxarifado e Patrimdnio da Reitoria, no periodo de 10 a 24 de
dezembro de 2015 e de 4 de janeiro a 2 de fevereiro de 2016, em virtude do afastamento do
titular, SINVAL BARBOSA SANTOS, que esta em gozo de férias.

Art. 2° Determinar que a Diretoria de Gestéo de Pessoas adote as providéncias
cabiveis a aplicacdo da presente Portaria.

ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Reitor
PORTARIA N° 2021

O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicdes que lhe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012,

RESOLVE:

Art. 1° Autorizar o afastamento dos servidores ITALO HARRY CUNHA
CHITLAL e VALDIR DE OLIVEIRA MAGALHAES, no dia 21/12/2015, com destino ao
municipio do Caracarai-RR, a fim de fiscalizar e acompanhar a obra de construcdo do
Almoxarifado do Campus Novo Paraiso.

Art. 2° Determinar que a Diretoria de Gestéo de Pessoas, adote as providéncias
cabiveis a aplicacdo da presente Portaria.
ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Reitor
PORTARIA N° 2022

O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicdes que lhe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012,

RESOLVE:

Art. 1° Autorizar o afastamento dos servidores, abaixo relacionados, no dia
22/12/2015, com destino ao municipio do Amajari-RR, a fim de realizar o acompanhamento e
fiscalizac&o da obra de construcdo do Almoxarifado do Campus Amajari.

- RODRIGO DA SILVA SANTOS
- SIDARTA GAUTAMA DE ALMEIDA
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- VALDIR DE OLIVEIRA MAGALHAES

Art. 2° Determinar que a Diretoria de Gestdo de Pessoas, adote as providéncias
cabiveis a aplicacdo da presente Portaria.
ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Reitor
PORTARIA N° 2023

O Reitor do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima, no uso
das atribuicdes que Ihe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da Presidéncia da
Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012,

RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores, abaixo relacionados, como substitutos eventuais
do Ordenador de Despesa e Responsavel pelo Setor Financeiro do IFRR/Campus Amajari,
conforme especificado a seguir:

- Substitutos Eventuais do Diretor-Geral — Ordenador de Despesa

- ALESSANDRA DE CAMPOS FORTES

- DANIELE SAYURI FUJITA

- EVALDO PAULO DE SOUZA PULCINELLI
- LUANA FIRMINO LOBO

- LUCAS EDUARDO COMASSETTO

- MARINA KEIKO WELTER

- PIERLANGELA NASCIMENTO DA CUNHA
- RAFAEL FIUSA DE MORAIS

- RAINE CASTRO DE MOURA CARVALHO

- Substituto Eventual do Diretor do Departamento de Administracdo e
Planejamento — Responsavel Financeiro

- ALEF DE SOUSA SILVA

Art. 2° Na impossibilidade desses servidores substituirem os respectivos
ordenadores, a portaria que designar um novo substituto devera ser publicada no Diario
Oficial da Unido.

Art. 3° Revogar a Portaria n°® 1050/GR, de 1°/7/2015, publicada no D.O.U. de
6/7/2015.
Art. 4° Que esta Portaria entre em vigor na data da sua publicagéo.

ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Reitor
PORTARIA N° 2024

O Reitor do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicdes que lhe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012, e tendo em
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vista o disposto nos artigos 143, 148 e 152 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990,
RESOLVE:

Art. 1° - Prorrogar, por mais 60 (sessenta) dias, o prazo para concluséo dos
trabalhos da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar, designada por meio da
Portaria n° 1685, de 27/10/2015, publicada no Boletim de Servigco n° 10B, de 28/10/2015, que
visa a apuracgdo de eventuais responsabilidades administrativas descritas no Processo n°
23231.000455.2015-00, bem como procede ao exame dos atos e fatos conexos que emergirem
no curso dos trabalhos.

Art. 2° - Que esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

ADEMAR DE ARAUJO FILHO

Reitor
PORTARIA N° 2025

O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicdes que lhe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012, e tendo em
vista o disposto nos artigos 143, 148 e 152 da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990,

RESOLVE:

Art. 1° - Prorrogar, por mais 60 (sessenta) dias, o prazo para conclusdo dos
trabalhos da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, designada por meio da
Portaria n® 1689, de 27/10/2015, publicada no Boletim de Servi¢o n°® 10B, de 28/10/2015, que
visa a apuracdo de eventuais responsabilidades administrativas descritas no Processo n°
23231.0000440.2014-52, bem como procede ao exame dos atos e fatos conexos que
emergirem no curso dos trabalhos.

Art. 2° - Que esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Reitor
PORTARIA N° 2026

O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicdes que lhe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012,

RESOLVE:

Art. 1° Designar a servidora ELIZABETE MELO NOGUEIRA, Diretora de
Politicas de Graduac&o, para responder pela Pré-Reitoria de Ensino - PROEN, no periodo de
22 de dezembro de 2015 a 1° de janeiro de 2016, em virtude do afastamento da titular IVONE
MARY MEDEIROS DE SOUZA, que estara em gozo de férias.

Art. 2° Determinar que a Diretoria de Gestdo de Pessoas, adote as providéncias
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cabiveis a aplicacdo da presente Portaria.
SANDRA MARA DE PAULADIAS BOTELHO
Reitora em Exercicio
Portaria n.° 2016/2015
PORTARIA N° 2027

O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicdes que lhe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012,

RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores, abaixo relacionados, para responder pela
Diregdo-Geral do Campus Amajari, com 0Onus, em virtude do afastamento do titular
GEORGE STERFSON BARROS, que estara em gozo de férias, conforme tabela abaixo:

Servidor designado Periodo da substituicdo

Luana Firmino Lobo 20 a 26/12/2015
Raine Castro de Moura Carvalho | 27/12/2015 a 10/1/2016

Daniele Sayuri Fujita 11 a 31/1/2016

Art. 2° Determinar que a Diretoria de Gestéo de Pessoas, adote as providéncias
cabiveis a aplicacdo da presente Portaria.

SANDRA MARA DE PAULA DIAS BOTELHO
Reitora em Exercicio
Portaria n® 2016/2015
PORTARIA N° 2028

O Reitor do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicdes que lhe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012 e tendo em
vista 0 Processo n° 23230.000180.2015-14,

RESOLVE:

Art. 1° Conceder ao servidor Marconi Bomfim de Santana, Professor do
Ensino Béasico Técnico e Tecnoldgico deste IFRR, Retribuicdo por Titulagdo por conclusdo do
Curso de Mestrado em Ciéncia Animal e mudanca na Tabela de Vencimentos de Graduado
para Graduado com Mestrado, de acordo com a Lei n°® 12.772, permanecendo na Classe “DI”,
Nivel “1”, a contar de 06/11/2015.

Art. 2° Determinar que a Diretoria de Gestdo de Pessoas, adote as providéncias
cabiveis a aplicacdo da presente Portaria.

SANDRA MARA DE PAULADIAS BOTELHO
Reitora em Exercicio
Portaria n® 2016/2015

PORTARIAS DE 18 DE DEZEMBRO DE 2015
PORTARIA N° 2029
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O Reitor do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicdes que lhe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012 e tendo em
vista 0 Processo n° 23229.000794.2015-27,

RESOLVE:

Art. 1° Conceder a servidora Angela Nayva da Silva Souza, Incentivo a
Qualificacdo no percentual de 30% (trinta por cento) por ter concluido o curso de Pds-
Graduacao Lato Sensu em Tecnologias e Educacéo a Distancia, de acordo com o Art. 12 da
Lei 11.091/05, § 3° do Art. 1° e Anexo Ill do Decreto 5.824 de 26/06/06, bem como
Resolucao n° 233/2015/CONSUP, a contar de 03/12/2015.

Art. 2° Fica estabelecido que a ndo apresentacdo do Diploma junto a DGP, no
prazo de 180 (cento e oitenta dias), a contar de 03/12/2015, implicard na exclusdo do
beneficio e restituicdo ao erario dos valores pagos.

Art. 3° Determinar que a Diretoria de Gestdo de Pessoas, adote as providéncias
cabiveis a aplicacdo da presente Portaria.
SANDRA MARA DE PAULADIAS BOTELHO
Reitora em Exercicio
Portaria n® 2016/2015

PORTARIAS DE 21 DE DEZEMBRO DE 2015
PORTARIA N° 2030

O Reitor do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicdes que lhe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012,

RESOLVE:

Art. 1° Conceder aos servidores abaixo relacionados, Professores do Ensino
Basico, Técnico e Tecnoldgico deste Instituto Federal, Retribuicdo por Titulacdo, de acordo
com a Lei n®12.772/2012, entdo lotados no Campus Novo Paraiso:

Marcio Mesquita Barros

Processo n°® 23230.000178.2015-37

No valor inerente a Classe D “I”, Nivel “1”, por conclusdo do Mestrado em
Agronomia, a contar de 06/11/2015.

Tassiane dos Santos Ferrdo
Processo n° 23230.000190.2015-41

No valor inerente a Classe D “T”, Nivel “1”, por conclusdo do Mestrado em
Ciéncia e Tecnologia dos Alimentos, a contar de 25/11/2015.
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Art. 2° Determinar que a Diretoria de Gestdo de Pessoas, adote as providéncias
cabiveis a aplicacdo da presente Portaria.

ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Reitor
PORTARIA N° 2031

O Reitor do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicdes que lhe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012,

RESOLVE:

Art. 1° Autorizar o afastamento do servidor ADNAN ASSAD YOUSSEF
FILHO, com 6énus parcial, no dia 22 de dezembro de 2015, para tratar de verificacdes
técnicas referentes ao Projeto Sol e Vento, do Energia Renovavel no Campus Amajari.

Art. 2° Determinar que a Diretoria de Gestdo de Pessoas, adote as providéncias
cabiveis a aplicacdo da presente Portaria.
ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Reitor
PORTARIA N° 2032

O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicdes que lhe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012,

RESOLVE:

Art. 1° Autorizar o servidor VALDIR DE OLIVEIRA MAGALHAES,
Desenhista de Artes Gréaficas, SIAPE N° 0715000, Carteira Nacional de Habilitacdo n°
01702682648, Categoria “AB”, a dirigir o veiculo L200 TRITON, placa NAX 3604, deste
Instituto, no dia 22/12/2015, com destino ao municipio de Amajari-RR, para dar continuidade
ao trabalho de acompanhamento e fiscalizacdo da obra de construcdo do Almoxarifado do
Campus Amajari.

Art. 2° Determinar que a Diretoria de Gestao de Pessoas, adote as providéncias
cabiveis a aplicacdo da presente Portaria.
ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Reitor
PORTARIA N° 2033

O Reitor do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicdes que lhe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n® 159 de 16 de agosto de 2012,

RESOLVE:

Art.1° Conceder Progressdo Funcional por Mérito aos servidores Técnicos

BOLETIM DE SERVICO N°. 12D/2015 Pagina 11
Publicado em 28 de dezembro de 2015



Ministério da Educacao
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima

Administrativos pertencentes ao quadro permanente deste IFRR, abaixo relacionados,
fundamentado no § 2° do Art. 10 da Lei n°11.091, de 12 de janeiro de 2005, que instituiu o
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, alterado pelo Artigo 15
da Lei n®11.784, de 22 de setembro de 2008:

_ Classe/l\llvell - Efeitos
Servidor Cargo Padréo Intersticio Financeiros Processos
De Para
Operador de
Elton Souza Silva Maquinas c101 | c102 03/06/14 a 03/12/15
Agricolas 03/12/15
23254.000179-
o : Técnico em 2015-11
Manaliel Pais Pereira Tecnologiada | p1o1 | D102 03/06/14 a 03/12/15
Junior Informagao 03/12/15
Ricardo André Técnico em 05/06/14 a 23254.000180.
Dantas Neves | Agropecudria | D101 | D102 | “og,15/5° | 051215 | 77555 5

Art. 2° Determinar que a Diretoria de Gestéo de Pessoas, adote as providéncias
cabiveis a aplicacdo da presente Portaria.
ADEMAR DE ARAUJO FILHO
REITOR
PORTARIA N° 2034

O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
no uso das atribuicdes que lhe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012 e tendo em
vista 0 OFICIO CIRCULAR n° 012/2015 - Comiss&o de Concurso/2015,

RESOLVE:

Art. 1° Designar o servidor JACKSON TOME OLIVEIRA RODRIGUES,
para responder pela Presidéncia da Comissdo responsavel pela Organizacdo do Concurso PU-
blico para Contratacdo de Servidores Efetivos para o IFRR, designada pela Portaria n® 1256,
de 5/8/2015, no periodo de 22 de dezembro de 2015 a 20 de janeiro de 2016, em virtude do
afastamento do titular ADMILSON RODRIGUES DE CARVALHO, que estara em gozo de
férias.

Art. 2° Determinar que a Diretoria de Gestdo de Pessoas, adote as providéncias
cabiveis a aplicacdo da presente Portaria.
ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Reitor
PORTARIA N° 2035

O Reitor do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima,
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no uso das atribui¢cdes que lhe foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da
Presidéncia da Republica, publicado no D.O.U. n° 159 de 16 de agosto de 2012 e tendo em
vista 0 Memo n° 286/2015 - DIRAD,

RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores abaixo relacionados para, sob a presidéncia do
primeiro, comporem a Comissé@o de Inventario Fisico no ambito da Reitoria do IFRR, a fim
de atender o que determina o item 8.1, alinea A, da IN/SEDAP 205, de 08 de abril de 1982,
sendo o prazo de 30 (trinta) dias para conclusédo dos trabalhos.

- FRANCISCO DA SILVA PIMENTEL
- ERLANIO PEREIRA DE OLIVEIRA
- GISELLE PEREIRA DE LIRA

- KELLEN SOUZA RODRIGUES

Art. 2° Determinar que a Diretoria de Gestdo de Pessoas, adote as providéncias

cabiveis a aplicacdo da presente Portaria.
ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Reitor

ATOS DO CONSELHO SUPERIOR
RESOLUCOES
RESOLUCAO N° 243-CONSELHO SUPERIOR, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2015.

APROVA AS ATRIBUICOES DO DIRETOR OU
COORDENADOR PEDAGOGICO, DA EQUIPE

TECNICO-PEDAGOGICA E DO
COORDENADOR DE CURSO NO AMBITO
DO IFRR.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA, no uso de suas atribuigdes
legais e,

CONSIDERANDO o Parecer n° 70/2015 do Conselheiro Relator, constante do
Processo n° 23231.000326.2015-11 e tendo em vista a decisdo do colegiado tomada em sesséo
plenaria realizada no dia 26 de outubro de 2015,

RESOLVE:
Aprovar as atribui¢cbes do Diretor ou Coordenador pedagogico, da equipe
técnico-pedagogica e do coordenador de curso no &mbito do Instituto Federal de Educagéo,

Ciéncia e Tecnologia de Roraima - IFRR, conforme anexo.

Dé-se ciéncia, publigue-se e cumpra-se.
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Conselho Superior do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia de
Roraima, em Boa Vista — RR, 16 de dezembro de 2015.

ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Presidente

ANEXO DA RESOLUCAO N° 243-CONSELHO SUPERIOR, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2015

) CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES DO(A) DIRETOR(A) OU DO(A) COORDENADOR(A)
PEDAGOGICO(A)

Art.1° Sdo atribuicdes do(a) Diretor(a) ou do(a) Coordenador(a) Pedagdgico(a):

I. Colaborar na elaboracgdo e zelar pelo cumprimento do Calendario Escolar.

Il. Apoiar a Diretoria/Departamento de Ensino e Coordenacdo de Curso na orientacdo do
corpo discente em relacdo a: comportamento, direitos e deveres segundo as normas do
IFRR.

I1l. Assessorar a coordenacgdo de curso na mediacdo de conflitos entre professores e alunos,
no processo ensino-aprendizagem.

IV. Acompanhar os resultados do processo de aprendizagem dos alunos elaborando
gréficos, interferindo e sugerindo a adogcdo de procedimentos metodoldgicos
alternativos para os professores.

V. Acompanhar junto aos coordenadores de curso e professores o cumprimento dos
procedimentos de avaliacdo da aprendizagem, bem como, as atividades de reforgo da
aprendizagem e estudos de recuperagdo dos alunos.

VI. Definir, em consonancia com professores e discentes, a execucdo de procedimentos
didaticos, metodoldgicos e de avaliagéo.

VIIl. Acompanhar o desenvolvimento curricular e metodolégico do plano de curso.

VIII. Orientar os professores na elaboragdo dos recursos e materiais didaticos e
metodoldgicos.

IX. Planejar e coordenar as reunides de estudos, atividades didatico-pedagogicas a serem
realizadas junto ao corpo docente.

X. Assessorar a Diretoria/Departamento de Ensino e Coordenacdo de Curso durante as
reunides de pais e mestres.

XI. Planejar, coordenar e realizar as reunides pedagogicas.

XII. Participar do Conselho de Classe, propondo sugestdes e adotando os procedimentos
necessarios visando a qualidade do processo ensino-aprendizagem, em relagdo a:
rendimento escolar, dificuldades de aprendizagem, formagéo continuada de professores,
metodologias de ensino, tipos de avaliacdo e outros.

XII. Atender e orientar a familia em relacdo ao desempenho escolar do discente.
XIV. Planejar ag¢bes junto com a coordenagdo de curso visando a integracdo, participacao e
envolvimento do corpo docente nas atividades propostas pelo IFRR.
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XV. Incentivar e acompanhar o processo de planejamento e realizacdo de atividades
académicas externas como: visitas técnicas, atividades de campo, comunitarias e outras.
XVI. Participar das comissBes responsaveis pela elaboracéo, avaliacdo e reformulacdo das
propostas curriculares dos cursos.
XVII. Elaborar, assessorar e executar projetos de ensino, pesquisa e extensao.
XVIII. Assessorar a gestdo dos Campi/Pré-Reitorias no processo de planejamento institucional.

CAPITULO 11
DA EQUIPE TECNICO-PEDAGOGICA

Art. 2° A Equipe Técnico-Pedagdgica tem a seu encargo a articulagdo dos varios segmentos da
comunidade escolar de forma a viabilizar o desenvolvimento da Proposta Politico-
Pedagdgica, através do desdobramento das acles previstas no Plano Anual do Setor
Pedagogico do Campus e da Pro-Reitoria de Ensino do IFRR. O trabalho pedagdgico
compreende todas as atividades teorico-praticas desenvolvidas pelos profissionais do
estabelecimento de ensino para a realizacdo do processo educativo escolar.

Art. 3° Sdo atribuicdes da Equipe Técnico-Pedagogica:

I. Assessorar Diretorias/Departamentos de Ensino, as Pro-Reitorias e demais setores
ligados ao ensino quanto ao planejamento, orientacdo, acompanhamento e avaliagdo
de atividades e acBes que assegurem a regularidade do desenvolvimento do processo
educativo.

Il. Assessorar na elaboracdo de normas e procedimentos para a confec¢do de materiais
didatico-pedagdgicos em articulagdo com os demais setores envolvidos no processo
educacional.

I1l. Assessorar as comissdes responsaveis pela elaboracdo, avaliacdo e reformulacdo das
propostas curriculares dos cursos ofertados no IFRR.

IV. Colaborar com o planejamento e definicdo de metas que visem reduzir os indices de
evasdo e retencdo para a melhoria do processo de ensino aprendizagem.

V. Elaborar, assessorar e executar projetos de ensino, pesquisa e extensao.

VI. Realizar trabalhos estatisticos especificos atinentes ao ensino, pesquisa e extensao.

VII. Realizar estudos que viabilizem a melhoria da qualidade do ensino, da pesquisa e da
extensdo no IFRR.

VIII. Analisar e emitir parecer de Planos de Cursos e Planos de Ensino dos Cursos FIC,
Técnicos, Graduacdo e Pds-Graduacdo das unidades de ensino e outras matérias
atinentes ao Ensino, Pesquisa e Extensao.

IX. Analisar e emitir parecer acerca das propostas de Calendario Escolar/Académico do
Campus.

X. Participar da elaboracdo de Editais de Selecéo relacionados aos programas e projetos
no ambito do ensino, pesquisa e extensao.

XI. Participar da elaboragdo de regulamentos e procedimentos norteadores no ambito do ensino,
pesquisa e extensao.

XIl. Monitorar e acompanhar as politicas de ensino, pesquisa e extensido nas unidades de ensino.
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XIll. Participar da elaboracdo do Macro Projeto Institucional do ensino, da pesquisa e da extensao.

XIV. Participar das comissfes responsaveis pela elaboragdo, avaliagdo e reformulacdo das

propostas curriculares dos cursos.

XV. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

N CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DO(A) COORDENADOR(A) DE CURSO

Art.4° S&o atribuicbes do(a) Coordenador(a) de Curso:

VI.

VII.

VIIIL.
IX.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

Ter conhecimento e dominio sobre a Organizacdo Didatica do IFRR e zelar pelo seu
cumprimento;

Conhecer e colaborar na operacionalizacdo do Projeto Pedagdgico/Plano de Curso.
Acompanhar os discentes e emitir parecer técnico com relacdo a: trancamento,
cancelamento, renovacdo, reabertura de matricula, pedidos de mudanca de curso, turno ou
turma, aproveitamento e dependéncia de componentes curriculares, transferéncias
internas e externas e provas de segunda chamada.

Colaborar na elaboracdo e zelar pelo cumprimento do calendario escolar com relacao a:
cumprimento de dias letivos, total de aulas ministradas, cumprimento de prazos,
desenvolvimento e execuc¢do de atividades.

Acompanhar junto com a Diretoria/Coordenagdo de Ensino as atividades docentes com
relacdo a: cumprimento de horarios das aulas, assim como, dependéncia e reforco, faltas,
frequéncias, substituicdes, atrasos e entrega de diarios, devidamente preenchidos.

Fazer a previsao das necessidades de pessoal docente, material de consumo e didatico
para o curso/médulo/série, equipamentos para os laboratorios, em tempo hébil para que o
Departamento de Ensino possa tomar as providéncias cabiveis.

Acompanhar o corpo discente e orientd-lo com relacdo a: disciplina, direitos e deveres,
regularizacdo da vida escolar, progresso académico, situacdes de dependéncia de estudos.
Cumprir o fluxo processual do IFRR para a outorga de grau.

Acompanhar a CCS durante as atividades necessarias para a realizacdo das solenidades
de Outorga de Grau/Conclusdo do Curso.

Intermediar conflitos entre docentes e discentes, com o apoio da CAES e do Setor
Pedagdgico;

Acompanhar a realizacdo de avaliagbes de proficiéncia visando o aproveitamento de
estudos, conhecimentos e experiéncias anteriores dos discentes.

Definir junto ao Setor de Estagio e ao corpo docente do curso, as estratégias de
acompanhamento dos discentes em estagio, bem como, indicar o docente orientador.
Sugerir, ao setor de convénios, as empresas para celebracdo de novos convénios, ou
cancelamento dos ja existentes.

Articular junto ao colegiado do curso/corpo docente propostas para oferecimento de
Novos cursos, de acordo com o itinerario formativo.

Acompanhar a assiduidade e frequéncia dos discentes as aulas, principalmente nos inicios
dos periodos letivos.
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XVI. Manter contatos com a familia do aluno e/ou CAES para a solugdo de problemas de
ordem académica e sociocultural.

XVII. Promover, em parceria com 0s demais setores institucionais, a integragéo, participacao e
envolvimento do corpo docente nas atividades académicas, cientificas e culturais
pertinentes ao curso.

XVIII. Registrar e informar a CCS, em tempo habil, os eventos e atividades relacionados ao
curso para divulgacdo junto a comunidade escolar interna e externa.

XIX. Solicitar, quando necessaria, a realizacdo de reunides de Conselhos de Classe/Colegiados
de Curso.

XX. Incentivar e acompanhar o planejamento das atividades académicas externas como:
visitas técnicas, atividades de campo e comunitarias, envolvendo docentes e discentes em
funcdo do desenvolvimento do curriculo do curso.

XXI. Promover reunibes especificas com o colegiado de curso/corpo docente para avaliar o
projeto pedagdgico/plano de curso em execucdo com a finalidade de verificar a
necessidade de atualizagdo/reformulagéo.

XXII. Receber e analisar os diarios de classe, zelando e mantendo-os devidamente arquivados.

XXIII. Coordenar junto ao corpo docente a elaboracdo do Plano Anual de Trabalho (PAT) do
Curso.

XXIV. Assessorar e colaborar com o trabalho da Diretoria/Departamento de Ensino e demais
Coordenacdes vinculadas.

Art.5° Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando as disposi¢des
em contrario.

Boa Vista— RR, 16 de dezembro de 2015.

ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Presidente

RESOLUCAO N° 244-CONSELHO SUPERIOR, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2015.

APROVA O MANUAL DO REQUISITANTE
- PROCEDIMENTOS PARA
SOLICITACAO E CONTRATACAO DE
BENS E SERVICOS NAADMINISTRACAO
PUBLICA, NO AMBITO DO IFRR.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAOQO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA, no uso de suas atribuigdes
legais e,

CONSIDERANDO o Parecer n° 67/2015 do Conselheiro Relator, constante do
Processo n° 23231.000345.2015-30 e tendo em vista a decisdo do colegiado tomada em sesséo
plenaria realizada no dia 26 de outubro de 2015,

RESOLVE:
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Art. 1° Aprovar 0 Manual do Requisitante, cujo objetivo € orientar 0s
servidores do IFRR quanto aos procedimentos para solicitacdo e contratacdo de bens e
servigos na administracéo publica, conforme anexo.

Dé-se ciéncia, publigue-se e cumpra-se.
Conselho Superior do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia de

Roraima, em Boa Vista — RR, 16 de dezembro de 2015.

ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Presidente
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ANEXO DA RESOLUCAO N° 244-CONSELHO SUPERIOR, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2015

:Il
n
/L INSTITUTO FEDERAL

B RORAIMA

\Versao
01/2015
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APRESENTACAO

O Manual do Requisitante foi elaborado com o objetivo principal de orientar 0s
servidores do IFRR quanto aos procedimentos para solicitacdo e contratacdo de bens e
servigos na administracdo publica.

No seu conteldo, constam nocOes gerais sobre licitacfes, classificacdo de itens,
normas, procedimentos e orientacGes, de acordo com a legislagdo vigente, para a correta
descricdo do bem ou servico a ser adquirido/contratado pela administracdo, bem como
instrucdes para o correto preenchimento do Pedido para Aquisicdo de Material/Servigo e
elaboracdo do Termo de Referéncia/Projeto Basico, documentos essenciais que antecedem a
licitagdo e que sdo de responsabilidade da &rea requisitante ou da comisséo, conforme cada
caso.

Dessa forma, pretende-se, por meio deste manual, facilitar a compreensao acerca do
processo de aquisicdo/contratagdo de bens e servicos na administracdo publica, evitar
especificacOes excessivas, falta de especificagdes que melhor definam o objeto e limitem a
competitividade do certame, bem como licitacdes desertas e aquisicdes desnecessarias e
errdneas, promovendo, assim, a adequada aplicacdo dos recursos publicos e atingindo os

objetivos da organizacao.
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LEGISLACAO APLICAVEL:

Lei 8.666/93 — Estabelece normas gerais sobre licitacdes e contratos administrati-
vos pertinentes a obras, a servicos, inclusive de publicidade; a compras, a aliena-
¢Oes e a locacdes no ambito dos Poderes da Unido, dos estados, do Distrito Federal

e dos municipios.

PREGAO

Lei 10.520/02 — Institui, no &mbito da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos
municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, a modalidade de
licitagdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras
providéncias.

Decreto 3.555/00 — Aprova o regulamento para a modalidade de licitagdo denomi-
nada pregdo, para aquisicao de bens e servicos comuns.

Decreto 5.450/05 — Regulamenta o pregdo, na forma eletrnica, para aquisicdo de bens e

servigos comuns, e da outras providéncias.

SRP - Sistema de Registro de Pre¢o
Decreto 7.892/13 — Regulamenta o Sistema de Registro de Precos (SRP), previsto
no art. 15 da Lei n.2 8.666/93 e no art. 11 da Lei n.2 10.520/02 e da outras provi-

déncias.

RDC - Regime Diferenciado de Contratac¢éo
Lei 12.642/11 — Institui o Regime Diferenciado de Contratacdo (RDC) e da outras
providéncias.

Decreto 7.581/11 — Regulamenta o Regime Diferenciado de Contrata¢do Publica

(RDC), de que trata a Lei n.2 12.462/11.

SERVICOS TERCEIRIZADOS
Decreto 2.271/97 — Dispde sobre a contratacdo de servicos pela administra¢do pu-

blica federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.
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e [N 02/08 — Disp&e sobre regras e diretrizes para a contratacdo de servigos, continu-

ados ou ndo, e sobre as alteragdes promovidas pela IN 06/2013.

o ME/EPP

= Decreto 6.204/07 — Regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado e simplifi-
cado para as microempresas e empresas de pequeno porte nas contratagdes publi-
cas de bens, servicos e obras, no ambito da administracdo publica federal.

= Lei Complementar 12306 — Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e de

Empresa de Pequeno Porte e da outras providéncias.

o  COMPRAS SUSTENTAVEIS

= Decreto 7.746f12 — Regulamenta o art. 3.2 da Lei n.2 8.666, de 21 de junho de
1993, para estabelecer critérios, praticas e diretrizes para a promog¢do do desen-
volvimento nacional sustentdvel nas contratacbes realizadas pela administracdo
publica federal, e institui a Comissdo Interministerial de Sustentabilidade na Admi-

nistragdo Publica (Cisap).

o TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

= Decreto 7.174/10 — Regulamenta a contratacdo de bens e servigos de informatica e
automacao pela administragdao publica federal, direta ou indireta, pelas fundag¢des
instituidas ou mantidas pelo poder publico e pelas demais organizagées sob o con-
trole direto ou indireto da Unido.

= IN 042010 — Dispde sobre o processo de contratacdo de solugdes de tecnologia da
informacdo pelos drgdos integrantes do Sistema de Administracdo de Recursos

Humanos de Informacdo e Informatica (Sisp do Poder Executivo federal.

= Instrugdo Normativa 01, de 2002/SLTI/MPOG — Estabelece, para o Sistema Inte-
grado de Administracdo de Servicos Gerais (Siasg), procedimentos destinados a

operacionalizagdo dos mddulos que menciona.

= Instrugdo Normativa 01, de 2010/SLTI/MPOG — Disp&e sobre os critérios de sus-

tentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, na contratacdo de servigos ou de
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obras pela administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional e dd ou-

tras providéncias.

= |nstru¢do Normativa 05, de 2014/SLTI/MPOG — Dispde sobre os procedimentos
administrativos basicos para a realizacdo de pesquisa de pregos para a aquisicao

de bens e a contratacdo de servicos em geral.

=  Portaria 306, de 2001/SLTI/MPOG — Disp&e sobre a implantacdo do Sistema de Co-

tacao Eletronica de Pregos.

= Portaria 448, de 2002/STN — Dispde sobre o detalhamento das naturezas de des-
pesa: 339030 — Material de Consumo; 339036 — Outros Servicos de Terceiros Pes-
soa Fisica; 339039 — Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica; e 449052 — Equi-

pamentos e Material Permanente.

1 LICITACOES — CONCEITOS BASICOS
1.1 O que é licitacao?

Licitacdo é o procedimento administrativo mediante o qual a administracdo publica
seleciona a proposta mais vantajosa para o contrato do seu interesse. Como procedimento,
desenvolve-se por meio de uma sucessdo ordenada de atos vinculantes para a administragéo e
para os licitantes, o que propicia igual oportunidade a todos os interessados e atua como fator

de eficiéncia e moralidade nos negocios administrativos (MEIRELLES, 2004, p. 266).

1.2 Finalidade e principios da licitacao

A licitacdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia,
a selecdo da proposta mais vantajosa para a administragdo e a promogéo do desenvolvimento
nacional sustentavel, e sera processada e julgada em estrita conformidade com os principios
basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da
probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento objetivo

e dos que lhes sdo correlatos (art. 3.° da Lei n.° 8.666/93).
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1.3 Obrigatoriedade da licitacao

Ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras, os servigos, as compras e
as alienacdes serdo contratados mediante processo de licitacdo publica que assegure
igualdade de condicdes a todos os concorrentes, com clausulas que estabelecam obrigacdes de
pagamento, mantidas as condicOes efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente
permitira as exigéncias de qualificacdo técnica e econdmica indispensaveis a garantia do
cumprimento das obrigacdes (art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal).

As obras, os servigos, inclusive de publicidade, as compras, as alienacbes, as
concessoes, as permissdes e as locagcdes da administracdo publica, quando contratados com
terceiros, serdo necessariamente precedidos de licitacdo, ressalvadas as hipdteses previstas
em lei (art. 2.° da Lei n.° 8.666/93).

A expressdo “obrigatoriedade de licitacdo” tem um duplo sentido, significando ndo sé
a compulsoriedade da licitacdo em geral, mas também a da modalidade prevista em lei para a
espécie, pois 0 uso da modalidade mais singela, quando se exige a mais complexa, ou 0
emprego desta, normalmente mais onerosa, quando o objeto do procedimento licitatério ndo a
comporta, atentam contra os principios da moralidade e da eficiéncia da administracéo.
Somente a lei pode desobrigar a administracéo, quer autorizando a dispensa de licitagéo,
quando exigivel, quer permitindo a substituicdo de uma modalidade por outra (art. 23, § 3.° e
4.° da Lei n.° 8.666/93) (MEIRELES, 2004, p. 271).
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1.4 Modalidades de licitagdo

Modalidade de

licitacdo

Conceito

Determinacédo da modalidade em funcgao

do valor estimado da contratacéo

Prazo para apresentacéo/

recebimento das propostas

Concorréncia
(art. 22 da Lei
n.° 8.666/93)

de
licitagdo entre quaisquer interessados

Concorréncia é a modalidade

que, na fase inicial de habilitacdo
preliminar, comprovem possuir 0s
requisitos minimos de qualificacdo

exigidos no edital para execugdo de seu

objeto (art. 22, §1l1l°da Lei n®
8.666/93).

A concorréncia é a modalidade de
licitacdo cabivel, qualquer que seja o
valor de seu objeto, tanto na compra

quanto na alienacdo de bens imoveis.

As modalidades de licitacdo a que se
referem os incisos | a Il do artigo anterior
serdo determinadas em funcéo dos seguintes
limites, haja vista o valor estimado da
contratacao (art. 23):

| — para obras e servicos de engenharia:

c) concorréncia: acima de R$ 1.500.000,00

(um milh&o e quinhentos mil reais);

Il — para compras e servicos ndo referidos

no inciso anterior:

c) concorréncia: acima de R$ 650.000,00

(seiscentos e cinquenta mil reais).

O prazo minimo até o recebimento
das propostas ou da realizacdo do
evento sera (art. 21, 8 2.°, da Lei n.°
8.666/93):

| — quarenta e cinco dias para:

b) concorréncia, quando o contrato a
ser celebrado contemplar o regime
de empreitada integral ou quando a
licitagdo for do tipo "melhor técnica"
ou "técnica e preco";

Il — trinta dias para:

a) concorréncia, nos casos nao

especificados na alinea "b" do inciso

anterior.
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Tomada de
precos (art. 22
da Lein.°
8.666/93)

Tomada de precos é a modalidade de
licitacdo entre interessados devidamente
cadastrados ou que atenderem a todas as
condigdes exigidas para cadastramento
até o terceiro dia anterior a data do
recebimento das propostas, observada a
necessaria qualificacdo (art. 22, § 2°, da
Lei n.° 8.666/93).

As modalidades de licitacdo a que se
referem os incisos | a Il do artigo anterior
serdo determinadas em funcéo dos seguintes
limites, haja vista o valor estimado da
contratacdo (art. 23):

| — para obras e servicos de engenharia:

b) tomada de precos — até R$ 1.500.000,00

(um milh&o e quinhentos mil reais);

Il — para compras e servicos ndo referidos

no inciso anterior:
b) tomada de pregos — até R$ 650.000,00

(seiscentos e cinquenta mil reais).

O prazo minimo até o recebimento
das propostas ou da realizacdo do
evento sera (art. 21, § 2.°, da Lei n.°
8.666/93):

Il — trinta dias para:

b) tomada de precos, quando a
licitagdo for do tipo "melhor técnica"
ou "técnica e preco";

Il — quinze dias para a tomada de
precos, nos casos nao especificados
na alinea "b" do inciso anterior, ou

leildo.

Convite (art. 22
daLein.®

8.666/93)

Convite é a modalidade de licitacdo
entre interessados do ramo pertinente ao

seu objeto, cadastrados ou néo,

As modalidades de licitacdo a que se
referem os incisos | a Ill do artigo anterior

serdo determinadas em funcéo dos seguintes

O prazo minimo até o recebimento
das propostas ou da realizacdo do

evento sera (art. 21, § 2.°, da Lei n.°
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escolhidos e convidados em ndmero
minimo de trés pela unidade
administrativa, a qual afixara, em local
apropriado, coOpia do instrumento
convocatorio e o estendera aos demais
cadastrados na correspondente
especialidade que manifestarem seu
interesse, com antecedéncia de até 24
horas da apresentacdo das propostas (art.
22, 8§ 3.°, da Lei n.° 8.666/93).

limites, haja visa o valor estimado da
contratacdo (art. 23):

| — para obras e servigos de engenharia:

a) convite —até R$ 150.000,00 (cento e

cinquenta mil reais);

Il — para compras e servicos ndo referidos

no inciso anterior:
a) convite — até R$ 80.000,00 (oitenta mil

reais).

8.666/93):
IV — cinco dias Uteis para convite.

Concurso (art.
22 da Lein.°
8.666/93)

Concurso € a modalidade de licitacdo
entre  quaisquer interessados para
escolha de trabalho técnico, cientifico
ou artistico, mediante a instituicdo de
prémios ou  remuneracdo  aos
vencedores, conforme critérios
constantes de edital publicado na

imprensa oficial com antecedéncia

Né&o héa limite determinado.

O prazo minimo até o recebimento
das propostas ou da realizacdo do
evento sera (art. 21, 8 2.°, da Lei n.°
8.666/93):

| — quarenta e cinco dias para:

a) concurso.
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minima de 45 dias (art. 22, § 4.°, da Lei
n.° 8.666/93).

Leildo (art. 22
daLein.®
8.666/93)

Leildo é a modalidade de licitacdo entre
quaisquer interessados para a venda de
inserviveis
de

apreendidos

bens moveis para a

administracdo  ou produtos

legalmente ou
penhorados, ou para a alienacdo de
bens imoveis, prevista no art. 19, a
qguem oferecer o maior lance, igual ou
superior ao valor da avaliacdo (art. 22,

§5.°, da Lei n.° 8.666/93).

Nao hé limite determinado.

O prazo minimo até o recebimento
das propostas ou da realizagdo do
evento sera (art. 21, § 2.°, da Lei n.°
8.666/93):

Il — quinze dias para a tomada de
precos, nos casos ndo especificados
na alinea "b" do inciso anterior, ou

leildo.

Pregéo (Lein.°
10.520/2002)

Pregdo ¢ a modalidade de licitacédo
para aquisicdo de bens e servicos
(art. 1.°
3.555/2000, art.

do Decreto n.°
1° da Lei

comuns.

n.°

Qualquer que seja o valor estimado (art. 1.°
do Decreto n.° 3.555/2000).

O prazo fixado para a apresentacao
das propostas, contado a partir da
data de publicacéo do aviso, ndo sera

inferior a oito dias uteis.
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10.520/2002 e art. 1.° do Decreto n.° (art. 11, inciso Ill, do Decreto n.°
5.450/2005) 3.555/2000, art. 4.°, inciso V da Leli
Bens e servigos comuns: sdo aqueles n.° 10.520/2002, e art. 17, §4.°, do
cujos padrdes de desempenho e de Decreto n.° 5.450/2005).

qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de
especificagfes usuais no mercado (art.
3.2, 8 2.°, do Decreto n.° 3.555/2000, art.
1.°, paragrafo UOnico, da Lei n.°
10.520/2002, e art. 2.°, §1.°, do Decreto
n.° 5.450/2005).
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1.5 Modalidades de contratacédo direta

Ha duas modalidades de contratacdo direta, que sdo a dispensa e a inexigibilidade de

licitacdo.

1.5.1 Dispensa de licitacdo (art. 24 da Lei 8.666/93)

A dispensa de licitacdo verifica-se em situacdes em que a licitacdo afigura-se
objetivamente incompativel com os valores norteadores da atividade administrativa, embora a
competicdo seja vidvel entre particulares. Toda licitacdo envolve uma relacdo entre custos e
beneficios. Ha custos econémicos propriamente ditos, derivados do cumprimento dos atos
materiais da licitacdo (publicacédo pela imprensa, realizacdo de testes laboratoriais, etc.) e da
alocacdo de pessoal. H& custos de tempo, referentes a demora para o desenvolvimento dos
atos da licitagdo. Podem existir outras espécies de custos a serem examinados caso a caso. Em
contrapartida, a licitacdo produz beneficios para a administracéo.

Esses beneficios consistem em que a administracdo efetivard (em tese) contratacdo
mais vantajosa do que realizaria se a licitacdo néo tivesse existido. A dispensa de licitacdo
decorre do reconhecimento por lei de que os custos inerentes a uma licitagdo superam 0s
beneficios que dela poderiam advir. A lei dispensa a licitacdo para evitar o sacrificio dos
interesses coletivos e supraindividuais (JUSTEN FILHO, 2010, p. 301).

As hipoteses de dispensa de licitagdo encontram-se no art. 24 da Lei n.° 8.666/93.
Trata-se de um rol taxativo, ou seja, sdo hipéteses limitadas, restritas. Assim, sé se admite
proceder com a dispensa de licitacdo nos casos previstos em lei.

As hipoteses de dispensa mais utilizadas sdo as decorrentes da pequena relevancia
econdmica da contratacdo, previstas nos incisos | e Il da lei, que n&o justificam gastos com
uma licitagdo comum:

| — para obras e servigos de engenharia de valor até 10% (dez por
cento) do limite previsto na alinea "a", do inciso | do artigo anterior,
desde que ndo se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servico ou
ainda para obras e servigos da mesma natureza e no mesmo local que
possam ser realizadas conjunta e concomitantemente;

10% de R$ 150.000,00 = R$ 15.000,00.

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

10% de R$ 80.000,00 = R$ 8.000,00.

1.5.2 Inexigibilidade

Num primeiro momento, avalia-se se a competicdo € ou ndo viavel. Se ndo o for,
caracteriza-se a inexigibilidade. Se houver viabilidade de competi¢do, passa-se a verificacdo
da existéncia de alguma hip6tese de dispensa (JUSTEN FILHO, 2010, p. 357).

1.5.3 Licitacdo dispensada (art. 17, incisos | e 11 da Lei 8.666/93)

Licitacdo juridicamente possivel, mas nao realizada porque a propria lei, diretamente,
dispensa sua realizacdo, ou seja, ndo havendo discricionariedade da administracéo, a licitacdo

ndo podera ser realizada pelo administrador.

Art. 17. A alienacdo de bens da Administracdo Publica, subordinada a
existéncia de interesse publico devidamente justificado, sera precedida de
avaliacdo e obedecerd as seguintes normas:

| —quando imdveis, dependerd de autorizagdo legislativa para drgdos da
administracdo direta e entidades autarquicas e fundacionais, e, para todos,
inclusive as entidades paraestatais, dependerd de avaliagdo prévia e de
licitagdo na modalidade de concorréncia.

A seguir, fluxograma dos procedimentos de uma inexigibilidade:
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Inexigibilidade de licitagao
(Rol exemplificativo)

Materiais/
equipamentos
Art. 25, inciso |

Servigos
Art. 25, inciso Il
Servigos
técnicos de
profissionais
especializados

>

BOLETIM DE SERV
Publicado em 28 de dg

1) Produtor,
empresa ou
representante
comercial exclusivo
2) Atestado de
exclusividade
fornecido por érgao
de registro do
comeércio local (da
licitacdo), pelo
sindicato,
federacéo ou
confederacéo
patronal ou pelas
entidades
equivalentes

- veracidade

- entidade emissora
3) Vedada
preferéncia de
marca

N7

/

1) Servigo
técnico
especializado*

2) Natureza
singular do
servigo*

3) Notoria
especializagao
do contratado*

* Justificar

ANE—

Inviabilidade de

competicéo
Art. 25, caput

Profissional
Art. 25, inciso
11

Profissional de
gualquer setor
artistico

1) Contratagao
direta ou por
meio de
empresario
exclusivo

2) Profissional
consagrado
pela critica
especializada
ou pela opinido
publica

3) Notdria
especializacao
do contratado*

* Justificar

PARA TODOS os casos de inexigibilidade, deve-se
apresentar:

— raz&o da escolha do fornecedor;

— justificativa do prego, com comprovacao e mapa
comparativo (art. 26, incisos Il e IlI).
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1.5.4 “Carona” ou participa¢ao extraordinaria em Ata de Registro de Preco

De acordo com o art. 22 do Decreto n.° 7.892/2013, desde que devidamente justificada
a vantagem, a ata de registro de pregos, durante sua vigéncia, poderd ser utilizada por
qualquer érgdo ou entidade da administracdo publica federal que ndo tenha participado do
certame licitatorio, mediante anuéncia do 6rgdo gerenciador.

Os 6rgédos e entidades que nao participaram do registro de precos, quando desejarem
fazer uso da ata de registro de pregos, deverdo consultar o 6rgdo gerenciador da ata para
manifestacdo sobre a possibilidade de adeséo.

Caberda ao fornecedor beneficiario da ata de registro de precos, observadas as
condicdes nela estabelecidas, optar pela aceitacdo ou ndo do fornecimento decorrente de
adesdo, desde que ndo prejudique as obrigacOes presentes e futuras decorrentes da ata,
assumidas com o 6rgédo gerenciador e com 0s 0rgdos participantes.

As aquisicOes ou contratagcbes adicionais a que se refere este artigo ndo poderdo
exceder, por 6rgao ou entidade, a 100% do quantitativo dos itens do instrumento convocatério
registrados na ata de registro de precos destinada ao 6rgdo gerenciador e aos 0rgaos
participantes, conforme previsao em edital.

Atencdo: as atas de registro de pregos vigentes, decorrentes de certames realizados
sob a vigéncia do Decreto n.° 3.931, de 19 de setembro de 2001, poderao ser utilizadas pelos
orgdos gerenciadores e pelos participantes até o término de sua vigéncia. Ou seja, ndo €

permitida sua utilizacdo por 6rgao nao participante ou extraordinario.

2 CLASSIFICACAO DE BENS E SERVICOS

2.1 Material permanente x material de consumo

O Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 4.2 edi¢do, assim conceitua

material de consumo e material permanente:

a) Material de consumo: aquele que, em razao de seu uso corrente e da definicdo da Lei
n.° 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada

a dois anos;
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b) Material permanente: aquele que, em razéo de seu uso corrente, ndo perde a sua

identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

Além disso, na classificacdo da despesa com aquisicdo de material, devem ser
adotados alguns parametros, que, tomados em conjunto, distinguem o material permanente do
material de consumo. Assim, um material é considerado de consumo quando atende aos
seguintes critérios:

1 Critério da durabilidade — Se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas

condigdes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

2 Critério da fragilidade — Se sua estrutura for quebradica, deformavel ou

danificavel, caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de identidade ou

funcionalidade;

3 Critério da perecibilidade — Se esta sujeito a modificacbes (quimicas ou fisicas) ou

se deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal;

4 Critério da incorporabilidade — Se esta destinado a incorporacdo a outro bem, e

ndo pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal. Se, com a

incorporacgdo, houver alteragcdes significativas das funcionalidades do bem principal

e/ou do seu valor monetario, sera considerado permanente;

5 Critério da transformabilidade — Se foi adquirido para fim de transformacao;

6 Critério da finalidade — Se o material foi adquirido para consumo imediato ou para

distribuicéo gratuita.

O Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 4.2 edicdo, lista exemplos de
material de consumo:

Despesas or¢camentarias com alcool automotivo; gasolina automotiva;
diesel automotivo; lubrificantes automotivos; gas engarrafado; outros
combustiveis e lubrificantes; material bioldgico, farmacoldgico e
laboratorial; sementes e mudas de plantas; géneros de alimentagdo;
material de construcdo para reparos em imdveis; material de protecéo,
seguranga, socorro e sobrevivéncia; material de expediente; material
de copa e cozinha, e produtos de higienizagdo; material grafico e de
processamento de dados; aquisi¢do de disquete; material para esportes
e diversdes; material para fotografia e filmagem; material para
instalacdo elétrica e eletrdnica; material odontolégico, hospitalar e
ambulatorial; material quimico; material para telecomunicacoes;
vestuario, uniformes, fardamento, tecidos e aviamentos; material de
acondicionamento e embalagem; bandeiras, flamulas e insignias e
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outros materiais de uso ndo duradouro.
O Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 4.2 edicdo, lista também

exemplos de equipamentos e de material permanente:

Aparelhos de medicgéo; aparelhos e equipamentos de comunicacao;
aparelhos, equipamentos e utensilios laboratoriais; aparelho e
equipamentos para esporte e diversdes;, colecbes e materiais
bibliograficos; equipamento de protecdo, seguranca, Socorro e
sobrevivéncia; instrumentos musicais e artisticos; maquinas, aparelhos
e equipamentos de uso industrial; maquinas, aparelhos e equipamentos
graficos e equipamentos diversos; maquinas, aparelhos e utensilios de
escritério; maquinas, ferramentas e utensilios de oficina; mobiliario
em geral; veiculos diversos; veiculos rodoviarios; outros materiais
permanentes.

2.2 Servigos de terceiros x material de consumo

O elemento de despesa tem por finalidade identificar o objeto de gasto e pode ser
identificado pela forma de aquisi¢do. Na classificacdo de despesa de material adquirido por
encomenda, se a aquisicdo for de produto disponivel no mercado, entdo se caracteriza como
material, porque o ente ndo esta agregando servico, apenas adquirindo o produto com servico
ja agregado.

Se a aquisicao for de producéo e elaboracdo de um produto, entdo se caracteriza como
servico, porgue o ente esta agregando servico a producdo de bens para consumo. O fornecedor
estara fornecendo servico, embora o resultado final seja um produto para consumo.

Nesse contexto, na classificacdo da despesa de material por encomenda, a despesa s6
devera ser classificada como servicos de terceiros se o proprio érgao ou entidade fornecer a
matéria-prima. Caso contrario, devera ser classificada na natureza 4.4.90.52, em se tratando
de confeccdo de material permanente, ou na natureza 3.3.90.30, se material de consumo.

Portanto, independentemente do tratamento dispensado pela legislacdo tributaria, a
despesa em questdo sé deve ser classificada como servigos de terceiros se 0 proprio 6rgao
fornecer a matéria-prima.

Um exemplo cléssico dessa divergéncia € despesa com confeccdo de placas de
sinalizacdo, classificada como servico pelo artigo 1.°, § 2°, item 24, da Lei Complementar n.°
116, de 31 de julho de 2003, e como material de consumo, na classificagdo orcamentaria da
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despesa, se 0 6rgdo ndo fornecer a matéria-prima.

Servico € toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operacéo, conservacao,
reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou
trabalhos técnico-profissionais (art. 6.° da Lei n.° 8.666/93).

Seguem alguns exemplos de outros Servicos de Terceiros/Pessoa Juridica listados no

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 4.2 edicéo:

Despesas orcamentarias decorrentes da prestacdo de servicos por
pessoas juridicas para 6rgdos publicos, tais como: assinaturas de
jornais e periddicos; tarifas de energia elétrica, gas, dgua e esgoto;
servigos de comunicagdo (telefone, telex, correios, etc.); fretes e
carretos; locacdo de imdveis (inclusive despesas de condominio e
tributos a conta do locatario, quando previstos no contrato de
locacdo); locacdo de equipamentos e materiais permanentes; software;
conservacao e adaptacdo de bens imdveis; seguros em geral (exceto 0s
decorrentes de obrigacdo patronal); servicos de asseio e higiene;
servigos de divulgagdo, impressdo, encadernacdo e emolduramento;
despesas com congressos, simpoésios, conferéncias ou exposicoes;
vale-refeicdo; auxilio-creche (exclusive a indenizacdo a servidor);
habilitacdo de telefonia fixa e movel celular; e outros congéneres, bem
como 0s encargos resultantes do pagamento com atraso das obrigac6es
de que trata este elemento de despesa (Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico, 4.2 edi¢do).

3 INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO PEDIDO PARA AQUISICAO DE
MATERIAL E SERVICOS

Para o atendimento de uma demanda, devera ser emitido pelo interessado o “Pedido de
Bens e Servigos”, formulario disponivel no site do IFRR.

Antes de preencher o formuléario, o requisitante deve:

a) Verificar se a demanda tem alinhamento com alguma acdo preestabelecida no Pla-

no Anual de Trabalho (PAT). Em caso negativo, deve encaminhar a solicitacdo de in-

clusédo da acéo ao Departamento de Planejamento da Pro-Reitoria de Desenvolvimento

Institucional para posterior aprovac¢do no Conselho Superior da unidade (Consup);
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b) Acompanhar prazos para solicitacdo de demanda por meio do Plano de AquisicGes
e Contratacdes do IFRR, disponivel para consulta no site do IFRR (portal da Pro-
Reitoria de Desenvolvimento Institucional);
c) Verificar, no Departamento de Almoxarifado, a existéncia ou ndo do material de
consumo necessario. Este é o responsavel para encaminhar ao Setor de Compras e de
LicitacGes o pedido de compra, quando da inexisténcia do material solicitado.
d) Entregar o pedido, quando se tratar de material permanente, diretamente ao De-
partamento de Almoxarifado. Este, por sua vez, solicitard autorizacdo da autoridade
competente (diretor/pré-reitor de Administracdo) para a liberacdo/entrega. Caso ine-
xista 0 material em estoque, o responsavel pelo Almoxarifado procederd aos encami-
nhamentos por meio do pedido de compra.
Além disso, o requisitante precisa estar ciente de que:
a) As solicitacbes de servicos relacionados a manutencdo predial e a questbes de
infraestrutura devem ser encaminhadas a Diretoria de Administracdo (Dirad) e/ou ao
Departamento Técnico de Engenharia e Obras (Deteo), os quais dardo o0s
encaminhamentos cabiveis;
b) As solicitacdes de servigos, de aquisicdo de material e de solugdes de Tl devem ser
encaminhadas exclusivamente ao Setor de TI, de acordo com o disposto na IN
04/2010, da SLTI/MPOG, e o previsto no PDTI da unidade.
c) O encaminhamento das demais solicitacbes € de competéncia das Diretorias
Sistémicas e das Coordenadorias de Area;
d) Os assuntos relacionados aos recursos orcamentarios deverdo ser dirimidos pelo
Departamento de Orcamento (Deorc);
e) O pedido de compra sé sera aceito se estiver corretamente preenchido, conforme as
determinacOes trazidas pelo presente manual. A avaliacdo sera feita pelo Setor de
Compras e Licitagdes e pela Diretoria de Administracdo e Planejamento do

campus/Reitoria.
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MODELOS DE FORMULARIO

PEDIDO PARAAQUISICAO DE MATERIAL/SERVICO — SRP E IMEDIATA

Solicitagdo n.° /20
Data: Rubrica:

_ Para uso do Setor de Licitagdes
PEDIDO PARA AQUISICAO DE MATERIAL E/OU SERVICO

Unidade Solicitante

Departamento Solicitante

Responsavel pela
Licitacdo

E-mail

Fone

Data

MATERIAL CONSUMO
*Assinale com "X" PERMANENTE

SERVICO | |

Objeto:

Descricdo do Objeto com
Especificagbes*

Valor Estimado (R$)
Unitéario Total

Item Quant. | Unidade

1

2

3

*A especificacdo do objeto é de responsabilidade do requisitante. Portanto, deve ser a mais com-
pleta possivel, contendo todos os detalhes do bem/servico a ser adquirido ou contratado, sob o ris-
co de ser devolvida para adequacdo. Anexar cépia impressa dos trés orcamentos, incluindo custos
como frete, instalag&o e treinamento, se houver. (Ver manual do requisitante).

Justificativa da compra/contratacdo: (ver Manual do Requisitante)

Local da utilizagdo do bem ou servico:

Periodo ou data em que sera utilizado:

Necessidade de amostra? ( )sim ( )ndo
Quem responde pelos esclarecimentos que possam surgir previamente ou durante o cer-

tame?
Nome:
Siape: Telefone:
E-mail:
Assinatura do responsavel pela solicitacdo
Nome
Siape
BOLETIM DE SERVIGO N°. 12D/2015 Pégina 39

Publicado em 28 de dezembro de 2015



Ministério da Educacao
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Roraima

O Referido pedido esta alinhado com o Plano Anual de Trabalho?
() Sim ( ) Néo

Solicitagdo n.° aprovado por:

Assinatura do Responséavel
Setor/Departamento
Nome
Siape

ANALISE DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA:

-RR, de

De:

Ao: Ordenador de Despesas do IFRR — Reitoria/Campus
Assunto: Disponibilidade de recursos orgamentarios

Senhor Ordenador de Despesas,

de20 .

Informamos a Vossa Senhoria que o IFRR/Reitoria dispbe de recursos or¢camentarios para a
realizacdo de despesa referente a contratacdo de servi¢o de conducdo de veiculos oficiais (motorista),

para atender a demanda da Reitoria.

Acao

Fonte

PTRES

Natureza de
Despesa

Atenciosamente,

Assinatura do Responsavel
Cargo
Lotacéo

De acordo em /

Assinatura do Responsavel

Cargo
Lotagéo
3.1 Orientacdo para preenchimento do formulario:
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3.1.1 UNIDADE SOLICITANTE: preencher com a unidade do IFRR onde o requisitante esta

localizado, campus ou Reitoria. EX.: Campus Novo Paraiso.

3.1.2 DEPARTAMENTO SOLICITANTE: indicar a diretoria a qual o solicitante estd
subordinado: Ensino (no caso de solicitacdo de material para cursos), Pesquisa, Extensdo,
Desenvolvimento Institucional (no caso de solicitacdo de material de comunicacdo), Diretoria

de Administracdo e Planejamento (infraestrutura, transporte), entre outras.

3.1.3 RESPONSAVEL PELA SOLICITACAO: indicar o responsavel pela solicitacdo, ou

seja, o requisitante do departamento solicitante.

3.1.4 EMAIL E TELEFONE: informar o e-mail e o telefone do responsavel pela solicitagéo,
para que os servidores do setor de licitacdes e de compras entrem em contato para dirimir

duvidas a respeito do pedido.

3.1.5 DATA: indicar a data em que a solicitacdo foi finalizada e assinada. O numero da
solicitacdo de compra e/ou servico (canto esquerdo superior) sera preenchido pelo Setor de
Compras e Licitacdes em ordem de entrega no setor, bem como sera anotada a data de entrada

da solicitacdo no controle do setor.

3.1.6 CLASSIFICACAO: preencher formularios diferentes para cada grupo de itens, havendo
bens/servicos de diferentes classificacdes. Veja abaixo a classificacao:

a) Material permanente x material de consumo

b) Servicos de terceiros x material de consumo

As davidas quanto a classificacdo do objeto podem ser dirimidas pelo Setor de
Contabilidade.

3.1.7 DESCRICAO DO OBJETO
3.1.7.1 Objeto — Neste topico, deve ser apresentado o objeto da licitagdo de forma ampla.
Exemplos:

Aquisicdo de material de consumo para as aulas praticas do Curso X do IFRR/Campus Y.
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Aquisicdo de equipamento para o Laboratério do Curso X do IFRR/Campus Y.
Contratacdo de servico de manutencdo de equipamentos para o Curso Z do IFRR.

3.1.7.2 Descricdo do objeto com especificaces (itens)
Além de mencionar o objeto de modo genérico, deve-se descrever cada item que fara
parte da licitagdo com as especificacoes.
Na sequéncia, orientacOes para melhor definir o objeto:
a) Nenhuma compra sera feita sem a adequada caracterizacéo de seu objeto, sob pe-
na de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa (art. 14 da Lei
n.° 8.666/93);
b) A descricdo do objeto deve ser precisa, suficiente e clara (art. 40 da Lei n.°
8.666/93, art. 3., inciso |1, da Lei n.° 10.520/2002, art. 8.° do Decreto n.° 3.555/2000 e
art. 9.° do Decreto n.° 5.450/2005);
c) As especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou
frustrem a competicdo ou a realizagdo do fornecimento séo vedadas, devendo estar re-
fletidas no termo de referéncia (art. 8.° do Decreto n.° 3.555/2000, art. 3.°, inciso Il da
Lei n.° 10.520/2002 e art. 9.° do Decreto n.° 5.450/2005);
d) O estabelecimento de especificacdes técnicas dos produtos a serem licitados € le-
gal, quando essas caracteristicas estejam devidamente justificadas no procedimento li-
citatério e ndo se mostrem desarrazoadas em relagcdo as necessidades do 6rgdo, bem
como ndo tragam restricdo indevida a competitividade do certame (TCU, ACORDAO
n.° 1114/2006, Plenario, DOU 10/07/2006);
e) A indicacdo de marcas ¢é ilegal, nos termos do § 7.° do art. 15 da Lei 8.666/93, salvo
quando devidamente justificada por critérios técnicos ou quando expresse diretamente
a qualidade do material a ser adquirido. Quando necessaria a indicacdo de marca como
referéncia de qualidade ou facilitacdo da descricdo do objeto, deve esta ser seguida das
expressoes “ou equivalente”, “ou similar”, “ou de melhor qualidade™, devendo, nesse
caso, 0 produto ser aceito de fato e sem restricbes pela administracdo (TCU,
ACORDAO n.° 2300/2007, Plenario, DOU 05/11/2007);
f) O requisitante deve fazer um pedido para cada grupo de material (equipamento de
informatica, material de expediente, material laboratorial, material de manutencéo

elétrica, hidraulica e de refrigeracdo, mobiliario, etc.), inclusive quando se tratar de
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servico de manutencdo de equipamento e material permanente com reposicdo de

pecas.

A especificacdo completa do material ou servico como padrdo de desempenho é

fundamental para que haja o respectivo recebimento de acordo com a necessidade.

Para o atendimento da legislacdo vigente, seguem algumas dicas praticas para a

completa descricéo e especificacdo do material a ser solicitado:

3.1.7.3 Nome do objeto

a) Especificacdes: material de consumo, material permanente, servicos terceirizados,
servigos de manutencdo, obras, etc.;

b) Finalidade do objeto: uso escolar, uso alimenticio, para laboratério de..., etc.;

c) Caracteristicas do objeto: tamanho/dimens6es, cor; material com que devera ser fa-
bricado, espessura, formas, poténcia, voltagem, capacidade, resisténcia, rentabilidade,
consumo energético, polegadas, gramatura, transparéncia, etc.;

d) Identificacdo de possiveis necessidades de uso do equipamento: estimativa de uni-
dades e de quantidades a serem adquiridas em funcdo do consumo e da utilizacao,
apresentada com técnicas quantitativas de estimacdo por intermédio de metodologia
aplicada (ex.: fixo, de bancada, portatil, etc.);

e) ldentificacdo/descricdo de todos os componentes (partes) do objeto: base, roda
aro...; acompanha cabo...; com pilhas do tipo...; com o0s seguintes acessorios...; trans-
formador...; baterias...; etc.);

f) Identificacdo das garantias minimas e/ou prazo de validade ou data de fabricacéo;
g) Descricdo das necessidades de montagem e/ou de instalacdo, de treinamento para
uso e manutencéo do produto;

h) Requisicdo e descricdo adequada dos insumos, em caso de necessidade, para o fun-
cionamento do produto: cartuchos, lampadas para projetores, cabos, software, adapta-
dores de tomadas, refil, etc.;

i) EspecificacOes tais como “modelo tal/tipo tal, para uso em equipamento tal, modelo

tal, foto, manual, etc.”, quando se tratar de objetos de reposi¢cdo de material ja existen-
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te, de manutencédo corretiva ou preventiva, de equipamento do patriménio da institui-
¢ao,
j) Indicagdo, na coluna “Descri¢ao”, da solicitacdo de compras/servigos, quando se
tratar de servico, conserto, manutencao, obra, evento, entre outros, acompanhada de:

1 Nome do equipamento a ser consertado, contendo a marca, 0 modelo, a série, 0

ano e as demais informacdes pertinentes, que possam facilitar a identificacédo e a

solucio do problema do equipamento. E indispensavel informar o nimero de

patrimonio;

2 Medidas exatas ou aproximadas do objeto ou do local, bem como a localizacgao e

o tipo de servico ou obra a ser realizada;

3 Tipo de evento, informando a data, o horario e o local onde sera realizado; o

nimero de participantes e/ou convidados, o tempo de duracdo e demais

informagdes pertinentes.
k) Indicacdo dos componentes indispensaveis do produto e de suas dosagens (vitami-
nas, gorduras, informacdo nutricional, etc.) quando se tratar de férmulas quimicas e
principios ativos (medicamentos, defensivos agricolas, reagentes, etc.);
I) Dimenséo de garantia e prazo de validade dos produtos e/ou de suas partes. Se ne-
cessario, informar tratamentos e especificidades a que devam ser submetidos. (EX.:
tratamentos antimofo ou antiferrugem, pintura epoxi, reciclados/recondicionados,
etc.);
m) Informacdo se o produto devera ater-se a alguma norma (lei), certificacdo. (Ex.: li-
cenciado pelo 6rgao “X”..., de acordo com o padrdao “X”..., conforme ABNT, etc.).
Obs.: E vedada a exigéncia de certificaces que tenham custo (pagas), por exemplo, a
ISO; contudo, podem-se requerer algumas “caracteristicas” contempladas por elas;
n) Observacdes pertinentes ao produto com caracteristicas sustentaveis, se for o caso.
Ex.: papel reciclavel, equipamentos eletroeletrdbnicos com consumo econdmico de
energia, lampadas de baixo consumo (plano de logistica reversa). Obs.: Optar por
produtos com essas caracteristicas;
0) Especificacdo de caracteristicas da embalagem e dos rotulos. (Ex.: pacotes do ti-
po..., quantidade de: litros, quilos, gramas, ml; caixas contendo... unidades, etc.);

p) Acabamentos: especificar os materiais, caracteristicas e detalhes;
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q) Entrega/execucdo dos servigos: dimensionar prazos; locais (infraestrutura, almoxa-
rifado); agendamento de datas e horarios; responsavel pelo acompanhamento e fiscali-
zacdo; responsavel pelo ateste técnico;
r) Estipulacdo de vistorias prévias para checagem do servico a ser executado, quando
necessario, incluindo o nome do responsavel para acompanhamento, parecer e ateste
técnico. (Observar a responsabilidade do fiscal quanto a gestdo do contrato e aos pre-
ceitos descritos em edital);
s) Requisicdo ao fornecedor de remessas de amostras do produto, sempre que julgar
Necessario;
t) Especificacdo da necessidade do produto (estar acompanhado de: manual, bula, fi-
cha técnica, etc.);
u) Caracterizacdo dos procedimentos/cuidados necessarios a conservagdo, ao condici-
onamento e ao transporte dos produtos;

V) Penalizacgdes: apontar as especificidades para cada caso.

3.1.7.4 Procedimentos para consulta de descricdo e do codigo no site Comprasnet

O governo federal disponibiliza um portal de compras, que o Setor de Compras utiliza
como base de cadastramento dos itens licitantes e dos respectivos cddigos. Nele, consta um
catalogo de material e de servicos, cuja busca leva a descricdo detalhada dos objetos
solicitados. Vale lembrar que o cédigo informado neste catalogo difere do cédigo para
langamento no Sidec.

O cadigo dos materiais e dos servicos solicitados podera ser encontrado nesse site. Sao
apenas descri¢des gerais, que ndo dispensam depois a especificacdo detalhada.

Para lancamento de servicos, convem consultar sempre elemento de despesa e subitem
— Siasg/Catser

Para consultar a descricdo e o codigo Comprasnet, o requerente deve acessar o sitio do
portal de compras do governo federal — www.comprasgovernamentais.gov.br —, conforme a
sequéncia abaixo:

a) Na aba “Gestor de Compras”, clicar em “Consultas”:

BOLETIM DE SERVICO N°. 12D/2015 Pagina 45
Publicado em 28 de dezembro de 2015



Ministério da Educacdo
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Roraima

M A * ‘. x [ > ] deCompr. % | 4
P & comprasgovemamentis.gov.be
B Mais vistados I S

DR: L 27 esar
ULTIMAS NOTICIAS

GESTOR DE 03/0212p15_- 02/02/2015 s

Capacitagao sobre Compras publicas:
COMPRAS Aty e

Planos de L nova ferr

e Contratagoes alerta sobrepreco.
Artigos Sustentaveis -

Orientacoes aos
Cadernos de Participantes

fis 23/01/2015 -
Logistica

Seminario de
Registro de Pregos

Consulta Atas de g
- novas tematicas a

Registro de

28/01/2015 -
Planejamento lanca
férum sobre
contratagoes
sustentaveis

21/01/2015 - AVISO
DE CONSULTA
PUBLICA N°
01/2015

> | |H- pastorcaiotibio

PUBLICACOES

Neste espaco estéo disponiveis os
Cadernos de Logistica e
orientacdes sobre praticas e formas
de gestéo em licitagdes e contratos,
perguntas frequentes, entre outros.
O objetivo é proporcionar aos
gestores instrumentos para suporte
na execugdo de suas tarefas.

Precos de Tl partir do Decreto n®
Vigentes 8.250/2014 20/01/2015 - SLTI CONHEGA MAIS
Consultas disponibilizou
ferramenta para
Legislacao formacgao de
cadastro de reserva
Legislacao por do SRP
temas
Links MAIS NOTICIAS
Relaclonados
Rublicagoes TERCEIRIZACAO CAPACITACAO GESTAO DE
Sustentabilidade ESS‘II'%EE'IC';\\VEL

Este é um espaco de suporte ao
gestor do contrato e a sua equipe.
No sitio estardo disponiveis

(EAD) e ftrei
CIDADAO

orientacdes sobre praticas e formas

M DWULGACAD: Chomadas.. % I Advocacia-Gers o Unido

LIE]

8 Mais vistados IF Deparamento de Licit

Ambientes de Ensino a Distancia

namento dos Sistemas

de Logistica.

Planejamento das acoes
responsaveis para uma cultura de
desenvolvimento sustentavel com

b) Abre-se uma nova tela — Clicar em “Linhas de Fornecimento”:

% |5 S0P Soterma Unifcadod % | B3 Comsutes —Portl deCo.. x|

Primeiros pass 5 "]

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

= | - pasor cao ibin

Perguntas frequentes | Contato

VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL > GESTOR DE COMPRAS > CONSULTAS
Placar de Licitagbes COHSUItaS
ACESSO ADS
SISTEMAS Atas
Catalogo de Materiais
Comprasnet.- Certidio Negativa
SIASG Contratos
Cotagdo Eletronica
SICAF Gestdo de Atas de Registro de Prego/SRP
Intengio de Registro de Prego - IRP
Acesso HOD - Licitact
. ces
SERPRO
Linhas de Fornecimento
Cartao de Pregdes
Pagamento Regime Diferenciado de Contratagdo
Sessdo Publica
Diarias e Unidades Administrativas de Servigos Gerais
Passagens SICAF - CRC

Comunicagtes Pesquisa textual - Editais

Administrativas

GESTOR DE

c) Selecionar o item “Linha de Fornecimento”:
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€ 3 @ compracnet govbn = | B~ pastor cao fibia Sl &+ A =

& Mais vistacos [ Depanamento de Lictt.

&7 ESAF | Licit—.

Primeiros passos 5 - M O

Portal de Compras do Governo Federal

Comprasnet

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO
Brasilia, 04 de Fevereiro de 2015

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO ORGAMENTO E GESTAO

Portal de Compras Governamentais SIASG - Ambiente Produgdo
#> (ONSULTA LINHA DE FORNECIMENTO DE MATERIAL E SERVICO

* Selecione o item a ser pesquisado,
* Informe o codigo (sem trago ou hifen) ou entdo nome ou parte do nome.
* Cligue no Botdo "Pesquisar” para Continuar.

Item ¢ Material
Servico
Codigo
ou
Nome papel reciclado

| Limpar Wl Pesquisar

e) Abre-se o resultado da pesquisa, mostrando o nimero correspondente ao codigo e a des-

cricdo generalizada do produto:
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f) Segue-se o mesmo procedimento para servigos:

M1 DIAGACAD: Chamadas . % [ Advococ Gerald Unida % | SUAP:Satema Unficadod.. % | Compratit x ¥ | |

Portal de Compras do Governo Federal MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

Comprasnet Brasilia, 04 de Fevereiro de 2015

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO ORGAMENTO E GESTAO

Portal de Compras Governamentais SIASG - Ambiente Produgdo

> CONSULTA LINHA DE FORNECIMENTO DE MATERIAL E SERVICO

* Selecione o item a ser pesquisado,
* Informe o codigo (sem trago ou hifen) ou entdo nome ou parte do nome.
* Cligue no Botdo "Pesquisar” para Continuar.

Material
Item
* Servigo
Codigo
ou
Nome manutencao de veiculos

| Limpar [l Pesquisar

g) Na tela, aparecem os itens correspondentes ao item pesquisado — Analisar se a descricao
corresponde a necessidade e verificar o cédigo do material desejado ou, entre as opgdes dis-

poniveis, indicar o cédigo que mais se aproxima do material ou servico desejado:

3.1.8 UNIDADE DO PEDIDO
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1 DVAGAGAD: Chamadas... % | (B Advocace-Geralda Unda % |, SUAP: e Undcadad.. % | Comprsitie « O Lo | @ ol

& Mais vstads ¥ 5 susp: 83 Cadernos de Logistca.. &9 ESAF sbrainscigbes .. [ Departamento de Licit—

Portal de Compras do Governo Federal MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

Compras net Brasilia, 04 de Fevereiro de 2015

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO ORGAMENTO E GESTAOQ

Portal de Compras Governamentais SIASG - Ambiente Produgdo
> CONSULTA LINHA DE FORNECIMENTO DE MATERIAL E SERVICO

Palavra chave: papel reciclado
Codigo Denominagio
93475 PAPEL RECICLADO

Acesso b
Informagio

2 emuTEOUN
Deve-se especificar a unidade dos itens, definindo em que tipo de invélucro o produto

deve ser entregue, tal como caixa, saco, tubo, frasco.

A unidade do pedido e a quantidade devem constar também na Solicitacdo de
Orcamento, mas ndo se pode aceitar cotacdo com especificacdo de unidade e de quantidade
diversa daquela apresentada na solicitacdo de compras.

Por exemplo, ao ser solicitado produto X para ser entregue em frasco com 500 ml, ndo

se pode aceitar cotacdo de empresa que entregara o produto em um frasco de 400 ml.

3.1.9 QUANTITATIVO

Deve-se informar, na solicitacdo, 0 numero de unidades, gramas, litros que tem de
constar em cada involucro.

Nas compras, deve-se observar a definicdo das unidades e das quantidades a serem
adquiridas em funcdo do consumo e da utilizacdo provaveis, cuja estimativa sera obtida,
sempre que possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de estimagdo (art. 15, §7.°,
inciso Il, da Lei n.° 8.666/93). Dessa forma, é importante informar, no formulario, o intervalo
de tempo ou periodo a que se refere tal quantidade (ex.: para 2, 6 até no maximo 12 meses),
se é entrega imediata ou parcelada, etc.

Deve-se evitar a aquisicdo de material de consumo em quantidades bastante
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superiores as necessidades, utilizando-se de planejamento adequado do consumo e das
compras, especialmente em relacdo aqueles que possuem prazo de validade para uso,
dada a possibilidade de perda do material e, por conseguinte, de desperdicio de dinheiro
publico (TCU, ACORDAO N.° 211/2006, Primeira Camara, DOU 07/02/2006).

3.1.9.1 Para pregéo de compra imediata

Nesse caso, 100% do que for solicitado e homologado no pregdo deverdo ser
adquiridos. Entdo, deve-se solicitar a quantidade exata que se pretende adquirir.

Para tanto, deve-se atentar para o local e as condi¢des de guarda e armazenamento, o
prazo de validade dos itens, o prazo de garantia do produto, o prazo de entrega dos itens, entre
outros itens.

3.1.9.2 Para pregdo com a utilizacéo de Sistema de Registro de Precos (SRP)

Sera adotado, preferencialmente, o SRP nas seguintes hipoteses (art. 2.° e incisos I, II,
I11 e 1V, do Decreto n.° 7.892/2013):

| — quando, pelas caracteristicas do bem ou servigo, houver
necessidade de contratagOes frequentes;

Il — quando for conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de
entregas parceladas ou contratacdo de servi¢cos remunerados por
unidade de medida ou em regime de tarefa;

Il — quando for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratacdo de
servigos para atendimento a mais de um o6rgdo ou entidade, ou a
programas de governo; ou

IV — quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir
previamente o0 quantitativo a ser demandado pela Administracao.
Verifica-se que NAO hé hipétese listada na legislacdo que justifique a utilizacéo
de SRP para eventual indisposi¢cdo de orgamento.
Para indicagdo do quantitativo de cada item, deve-se considerar uma estimativa de
consumo para 12 meses, ja que a Ata de SRP tera esse prazo maximo de validade.
Faz-se necessaria a estimativa dos quantitativos maximos e minimos, conforme
preceitua o art. 9.° incisos II, Il e IV, do Decreto n.° 7.892/2013 e de acordo com o
comentario feito na qualificada doutrina de Marcal Justen Filho (2008):

[...] ndo se pode admitir formulagdo genérica para 0s
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lotes. N&o sera valida a previsdo de que os quantitativos
em cada aquisicdo serdo fixados discricionariamente,
sem qualquer limite, pela Administracdo. [...] Ora, isso
inviabiliza a formagcdo de precos e atemoriza 0s
fornecedores diligentes e estimula os imprudentes, além
de ter outros efeitos. [...] Em suma, a adogdo de registro
de precos nao significa afastar a previsdo de que o0s
editais devem descrever de modo preciso 0 objeto da
licitacdo. [...] A incerteza sobre os quantitativos minimos
e maximos se reflete no afastamento dos empresarios
sérios e na elevacdo dos precos ofertados pela
Administrag&o. [...]

A Administracdo deve aproveitar o sistema de registro de
precos para obter pregos por atacado, evitando 0s pregos
de retalho. Para tanto, tem de estabelecer lotes minimos
que permitam aos potenciais interessados formular a
proposta mais vantajosa.

Por outro lado, a fixacdo de quantitativos maximos e
minimos é imposicdo essencial, derivada das normas
orcamentarias, do principio da isonomia e da
economicidade (Filho, 2008).

Para tanto, sugerimos que se utilize a planilha a seguir para a demonstracdo dos
quantitativos maximo e minimo:

o _ _ Unidad Valor Estimado
Ite Descrigdo do Objeto com Quantidade o (R$)
m Especificacbes Minim | Maxim Tota
a a Unitario I
1
2
3

A existéncia de precos registrados ndo obriga a administragédo a firmar as contratagdes
que deles poderdo advir, ficando-lhe facultada a utilizacdo de outros meios, respeitada a
legislacdo relativa as licitagdes, sendo assegurado ao beneficiario do registro preferéncia em
igualdade de condicdes (art. 15, 8 4.° da Lei n.° 8.666/93 e o art. 16 do Decreto n.°
7.892/2013).

Nesse sentido, informa-se que ndo ha necessidade/obrigatoriedade de adquirir 100%
da quantidade cujo preco foi registrado no pregdo. No entanto, deve-se atentar para o fato de
gue, mesmo assim, se utilizem técnicas adequadas para fazer a estimativa, por exemplo,

histérico do consumo (por meio do levantamento do material empenhado em pregdes
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anteriores), planejamento de aulas préaticas apresentadas pelos professores das disciplinas,

numero de alunos que serdo atendidos, entre outros meios.
3.1.9.3 Para dispensa de licitagdo (art. 24 da Lei n.° 8.666/93)

Nesse caso, 100% do que for solicitado devera ser adquirido. Portanto, deve-se
solicitar a quantidade exata que se pretende adquirir.

Para tanto, deve-se atentar para o local e as condi¢des de guarda e armazenamento, 0o
prazo de validade dos itens, o prazo de garantia do produto, o prazo de entrega dos itens, entre

outros.
3.1.10 JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

Deve-se apresentar, na solicitacdo de compra, a justificativa da necessidade da
contratacdo/aquisicdo (art. 8.°, inciso III, alinea ‘b’, e art. 21, inciso |, do Decreto n.°
3.555/2000).

Apresentam-se algumas questdes que, se respondidas, poderédo auxiliar na defini¢do da
justificativa para a aquisicao:

— Em qual (is) curso (s) ou setor (es) sera utilizado o material/servico?

— Em qual (is) disciplina (s) do curso sera utilizado o material/servico?

— Para qual (is) atividade (s) sera destinado o material/servi¢o?

— Para qual projeto sera destinado o material/servi¢o?

— Qual é a quantidade de alunos atendidos?

— Com qual frequéncia sera utilizado o material?

— Qual (is) resultado (s) e beneficio (s) serdo alcancados com o uso do

material/servico?

— Existem condigdes de guarda e armazenamento que ndo permitam a deterioragdo do

material? (art. 15.°, § 7.°, inciso Il da Lei n.° 8.666/93)?

— Ha condicbes para o devido uso? Existem pessoas capacitadas, no Instituto Federal

de Educacdo de Roraima, que possuam condi¢cOes de fazer uso pleno e satisfatorio do

material?

— Ha& necessidade de instalacdo? Existe estrutura fisica e projeto para instalacdo? Ha
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necessidade de exigéncia de garantia?

A justificativa é obrigatoria, pois € o instrumento que da subsidio ao ordenador de
despesa e ao diretor de Administracéo e Planejamento para a aprovacao ou ndo da solicitagcdo
de aquisigéo.

Caso o0 solicitante depare com um objeto que tenha uma natureza especial ou a
exigéncia de particulares atributos, dever, nesse caso, justificar de forma objetiva.

Na apresentacdo da justificativa, deve ficar claro que o objeto solicitado ndo decorre
de pretensdo particular, mas, sim, que vai ao encontro das necessidades e das politicas da
instituicdo e de seus cursos, pois a formulacao de pedido no setor publico, com a aplicagdo de
recursos publicos, envolve responsabilidade com a Instituicdo, bem como para com a

sociedade.

3.1.11 COTACAO DE PRECOS!

A Instrucdo Normativa n.° 05/2014, alterada pela IN 07/2014, da SLTI, érgdo do

Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, no art. 2°, reza que:

Art. 2.° A pesquisa de precos serd 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 a
hora de acesso;

Il — Contratacdes similares de outros entes publicos, em execuc¢do ou
concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa
de precos; ou

IV — Pesquisa com os fornecedores.

8 1.° No caso do inciso I, sera admitida a pesquisa de um Unico prego.
(Alterado pela Instrucdo Normativa n.° 7, de 29 de agosto de 2014).

O texto do paragrafo 1.° deixa facultativa a pesquisa citada no inciso | supracitado,

! N&o constitui incumbéncia obrigatéria da CPL, do pregoeiro ou da autoridade superior realizar pesquisas de
precos no mercado e em outros entes publicos, haja vista a complexidade dos diversos objetos licitados. Essa
atribuicdo é pertinente aos setores ou as pessoas competentes envolvidos na aquisicdo do objeto. Acdrdao
3516/2007 — TCU — Primeira Camara e Acordéo 4848/2010 — TCU — Primeira Camara.
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porém é recomendavel que, se possivel, a pesquisa seja realizada em mais de uma ata, a fim
de se ter uma média razoavel do item desejado.

Na solicitacdo de compras e/ou servicos, ha a necessidade de informar um valor de
referéncia obtido por meio da média de cotagdes, solicitado a fornecedores ou buscado em
sites governamentais. Essa necessidade da realizagcdo de uma pesquisa eficaz de informacoes
ajudard no preenchimento da Planilha de Cotacdo de Precos de Mercado. Desse modo, sdo

necessarios:

a) A Observancia da IN 05/2014, da SLTI/MPOG;

b) O levantamento de, no minimo, trés orcamentos® fornecidos por empresas idéneas,
conforme 0 Acérddo n.° 1547/2007 do Plenario do TCU; e

c) Aelaboragdo de uma Cesta de Precos Aceitaveis®, prevista no Acérdo n.° 819/2009
do Plenério do TCU.

Cabe mencionar que a formalizacdo das pesquisas exige o atendimento dos seguintes
pontos, conforme jurisprudéncia do TCU:

a) Deve haver a identificacdo do servidor responsavel pela cotacdo (AC-0909-10/07-

1);

b) As empresas pesquisadoras devem ser do ramo pertinente a cotacdo desejada

(Acdrdéo n.° 1.782/2010 — Plenario);

2 Proceda, quando da realizacdo de licitacdo, & consulta de precos correntes no mercado, ou
fixados por érgdo oficial competente, ou ainda constantes no sistema de registro de precos,
em cumprimento ao disposto no art. 43, inc. 1V, da Lei n.° 8.666/1993, consubstanciando a
pesquisa no mercado em, pelo menos, trés orcamentos de fornecedores distintos, 0s quais
devem ser anexados ao procedimento licitatorio. Acordao 1547/2007 — TCU — Plenério.

3 Faca o orcamento do objeto a ser licitado com base em “cesta de pregos aceitaveis” oriunda,
por exemplo, de pesquisas na cotacao especifica com fornecedores, pesquisa em catalogos de
fornecedores, pesquisa em bases de sistemas de compras, avaliacdo de contratos recentes ou
vigentes, valores adjudicados em licitacdes de outros orgdos publicos, valores registrados em
atas de SRP e analogia com compras/contratagdes realizadas por corporagdes privadas, desde
que, com relacdo a qualquer das fontes utilizadas, sejam expurgados os valores que,
manifestamente, ndo representem a realidade do mercado, a luz do art. 6.°, inc. IX, alinea “f”,
da Lei n.° 8.666/93 (nessa linha, itens 32 a 39 do voto do Acdrddo n.° 2.170/2007-P);
Acérdéo 819/2009 — TCU — Plenério.
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c) As empresas consultadas devem ter capacidade (qualificacdo juridica e técnica) pa-
ra a execucdo do servico (AC-4509-25/10-1);
d) Nao pode haver vinculo societario entre as empresas pesquisadas (Acordao n.°
4.561/2010 —12 Camara);
e) Em relacdo aos orgamentos apresentados, exige-se:

1 Caracterizagdo completa das empresas consultadas (endereco completo,

acompanhado de telefones existentes) (AC-3889-25/09-1)

2 Indicagdo dos valores praticados (AC-2602-36/10-P) de maneira

fundamentada e detalhada (AC-1330-27/08-P);

3 Data e local de expedicdo (AC-3889-25/09-1).

Busque or¢amentos de
marcas e empresas
diferentes para ndo

demonstrar
direcionamento da
compra.

Procure diversificar
as fontes de

Para o caso de

pesquisa _ o!ispensa de
(fornecedores, site, licitacdo, deve-
sites se buscar

somente cotagéo

Apbs as pesquisas de preco e a
elaboragao das planilhas, o servidor
que realizou a consulta devera
imprimir e assinar os documentos
(orgamentos e formularios).

O orcamento deve possuir
a validade minima de 60
dias, contados da data de

emissao.

Indicamos alguns caminhos para pesquisas de livre consulta, conforme seguem:
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3.1.11.1 COTACAO POR SITES GOVERNAMENTAIS — EM ATAS

O Comprasnet (www.comprasgovernamentais.gov.br) ¢ uma das ferramentas de
consulta/ busca em sites oficiais de compras governamentais. Para realizar a cotacdo de
preco, siga as orientacdes:

Acessar 0 site www.comprasgovernamentais.gov.br:

a) Consultas > Catalogo de Material
Descrever o nome do material desejado na caixa de texto “Nome”. Se o item for

sustentavel, clicar em “Sim” e, logo apds, em “Pesquisar”, por exemplo: caneta esferografica:

Feito isso, aparece na tela os itens correspondentes ao item pesquisado. Analisar se a
descricdo corresponde a necessidade e verificar o codigo do material desejado ou, entre as

opcdes disponiveis, anotar o codigo que mais se aproximar do material desejado:

Anotar o cddigo correspondente do item que se aproxima do desejado, por exemplo,

no caso de “caneta esferografica”, deve-se utilizar o codigo 200069.

b) Acesso livre > Consultas > Atas de Registro de Precos

Definir uma “Data de Vigéncia da Ata” e clicar em “Selecionar” no item referente a

“Material”:

Digitar o codigo do item, assinalar o material e clicar em “Selecionar”:

Clicar em “Consulta” ao retornar a tela anterior:

Anotar a Uasg, 0 nUmero do pregao e a vigéncia:
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c) Acesso livre > Consultas > Ata > Atas de Pregéo:

Digitar a Uasg e 0 numero do pregdo encontrado na “Ata de Registro de Pregos”, e

clicar em “ok:
Clicar no numero do pregéo:
Clicar em “Ata do Pregdo —25/11/2014 13:18”:

Pesquisar o item solicitado, no caso do nosso exemplo, a caneta esferogréfica:

Apds as pesquisas, preencher a planilha de cotacdo de precos do Comprasnet com 0s

dados encontrados:

3.1.11.2 COTACAO POR FORNECEDOR

Realizar uma pesquisa na internet para localizar os possiveis fornecedores de
orcamento. Apos, verificar, por intermédio de um contato telefénico, se eles trabalham com
Orgdos publicos. Em seguida anotar o e-mail e 0o nome do responsavel para quem seré
encaminhado o formulario de “Solicitacdo de Orcamento”.

Passos: ligar > nome e e-mail da pessoa> enviar e-mail

Nas cotacGes solicitadas por e-mail, fax ou impressas, o solicitante deve observar o
preenchimento obrigatério de alguns itens, como: data, razdo social, CNPJ, telefone, e-mail,
endereco, frete, validade da proposta, prazo de entrega.

Caso as propostas enviadas ndo sejam as originais, o solicitante deve carimbar e
assinar cada uma, indicando o cargo e o nome completo. As propostas ndo poderdo ser
assinadas por bolsistas ou estagiarios; apenas por servidores do quadro funcional do IFRR .

Segue um modelo de e-mail para ser encaminhado junto com o formulario de

“Solicitagao de Or¢amento™.
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Prezado Senhor,
O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima/Campus é
uma instituicdo puablica federal de ensino técnico e tecnoldgico e conta com diversos setores

administrativos que necessitam

Solicitamos or¢camento para , conforme formulario anexo, ser enviado até

a préxima -feira (Xx/xx/20xx).

* Qs dados solicitados no formulario devem ser preenchidos, e 0 or¢camento assinado e
carimbado com o CNPJ pelo responsavel pela empresa ou pelo orcamento (que deve estar
identificado com nome completo e cargo ou funcdo). Ap6s, enviar a proposta: digitalmente,
por e-mail (.ocooovveieiiiiiiins @ifrr.edu.br), fax (95) ....cccoovvivrnnnnnn. , pessoalmente ou pelos
Correios, a0 seguinte endereco: RuUa .........cccoc..... , No .. , Bairro ................ , CEP
..................... /IRR — Diretoria de Administracdo e Planejamento/Coordenacdo de Pesquisa de
Precos.

O valor do frete, se houver, deve ser incluido no orcamento. As mercadorias cotadas devem

ser entregues no endereco do IFRR/Campus ............cc.e.v..... com frete por conta do fornecedor.

Favor confirmar o recebimento deste e-mail.

Atenciosamente,

MODELO - SOLICITACAO DE ORCAMENTO

O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima vem solicitar or-
camento para 0s servicos descritos na tabela abaixo.

Informacoes:
Razéo social:
Nome fantasia:
CNPJ:
Endereco:
Cidade: CEP
Telefone: E-mail:
Responsavel legal:
Dados bancarios:
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Banco: Agéncia: Conta corrente:

OBJETO — XXXXXXXXXKXXKKKKXKHKXKKKKXXKXXKX

Descricdo do Objeto com : Valor Estimado (R$)
Item Especificagbes* Quant. | Unidade Unitario Total
1
2
3

Local, Data

Nome do Responsavel
Assinatura do Fornecedor
Carimbo do Fornecedor

3.1.11.3 COTACAO POR SITES

Quando da coleta de informacdes em sites de empresas, como as de comércio on-line,
¢ extremamente necessario atentar para questdes como: frete CIF, impostos inclusos, se o

produto ndo estiver em alguma promocao, descaracterizando, assim, o precgo real de mercado.

3.1.11.4 COTAGAO POR TELEFONE

Nesse tipo de pesquisa, deve-se anotar o dia e a hora da pesquisa, o telefone da
empresa, 0 CNPJ, o endereco, bem como o nome/cargo da pessoa que forneceu as
informacdes.

Esse tipo de pesquisa deve ser feito com parciménia, ndo o tornando rotina, pois a
responsabilidade, caso os valores venham a ser contestados pelos 6rgdos de controle, sera do
servidor que o realizou, atingindo também, por consequéncia, o solicitante do item e o

representante da unidade que assinou e autorizou a despesa.

3.1.11.5 MAPA DE PRECOS

Apos o levantamento de, no minimo, trés or¢camentos, € necessaria a elaboracdo do

“Mapa de Pregos”, assinado pelo servidor. Esse mapa é importante para se chegar a uma
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média de precos na pesquisa de mercado. O solicitante é responsavel pelo célculo e
preenchimento do formulario. Segue um modelo para preenchimento.

>>> Mapa Comparativo de Precos:
3.1.12 LOCAL DE UTILIZAC;AO

Definir em qual das sedes do IFRR/Campus o material sera utilizado ou o servicgo

prestado.
3.1.13 PERIODO OU DATA EM QUE SERA UTILIZADO

No caso de SRP: sempre 12 meses, pois € o periodo de vigéncia da ata.
No caso de compra imediata: consumo imediato ou consumo estimado em 6/12 meses

(por exemplo) ou em tempo indeterminado.
3.1.14 QUEM RESPONDE PELOS ESCLARECIMENTOS

Indicar o servidor responsavel em prestar esclarecimentos sobre as ddvidas surgidas no
andamento do processo de licitacdo.

Referir dados sobre a funcdo do servidor e indicar telefone e e-mail para contato.
3.1.15 RESPONSAVEL (EIS) PELO ACOMPANHAMENTO DAS VISTORIAS

Indicar um servidor responsavel pelo acompanhamento das vistorias, no caso de

contratacdo de servigos ou obras de engenharia.
3.1.16 APROVACOES

Entregar a solicitacdo de compra e/ou servico personalizada. Caso ndo haja carimbo,
devera ser digitado 0 nome e 0 n.° do Siape do solicitante. A solicitagdo deve vir assinada por
este e pelo responsavel pelo setor (caso exista) ou pelo coordenador do curso e pelo diretor

correspondente (Ensino, Pesquisa e Inovacdo, Extensdo, Administracdo e Planejamento,
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Desenvolvimento Institucional, Gestdo de Pessoas, entre outros).
3.1.17 ORCAMENTO PROVENIENTE

Deve ser indicado que o orcamento provém do “IFRR/Campus ”, mais

especificamente de algum projeto ou programa da unidade.

3.1.18 APROVACAO ORCAMENTARIA FEITA PELO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO (DAP/DAPLAN)

As solicitacGes devem ser encaminhadas ao Departamento de Orcamento/Coordenacgéo

de Orcamento para este verificar a procedéncia e a existéncia de recursos.
3.1.19 APROVACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

Encaminhar a solicitacdo de compra e/ou servico a Coordenacdo de Compras e

Licitagdes, impressa e assinada, bem como por e-mail (licitacao@ifrr.edu.br). O solicitante

receberd um protocolo com o nimero da solicitacdo. Este podera ser utilizado posteriormente

para acompanhamento do processo de compra.

4 ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA E DO PROJETO BASICO

A responsabilidade pela elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico é da
unidade requisitante (art. 7.%, 8 2.%, inciso I, da Lei n.° 8.666/1993, e art. 9. inciso I, do
Decreto n.° 5.450/2005).

4.1 Termo de Referéncia

E o documento da fase interna do prego, por meio do qual o requisitante informa
aquilo de que realmente precisa, trazendo a definicdo do objeto “de forma precisa, suficiente
e clara, vedadas especificacfes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou

frustrem a competicdo ou sua realiza¢ao” (Decreto n.° 5.450/05, art. 9.°, inciso I), além dos
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demais elementos necessarios a sua perfeita contratacdo e execucao.

O Termo de Referéncia devera ser utilizado em todo e qualquer processo aquisitivo na
modalidade de pregdo, quer na forma presencial, quer na forma eletronica, pois é peca
imprescindivel ao processo, cabendo ao 6rgdo requisitante a elaboracéo do termo.

A semelhanga do Projeto Béasico, o Termo de Referéncia deve conter todos os
elementos e informacgdes necessarias a selecdo do contratado e a execucao fiel do objeto da
licitacdo. Qualquer gue seja a designacéo, é fundamental que a administracdo disponha de um
instrumento que concentre todas as informacdes necessarias a fiel execugdo do objeto da
licitacdo.

O Acordao do TCU n.° 827/2007/Plenario chama a atencéo do 6rgédo requisitante para
abster-se de utilizar, ao elaborar o projeto basico, especificagdes contidas em propostas
apresentadas por empresa interessada, sob pena de possivel caracterizacdo de direcionamento
da contratacdo, devendo preparar 0 mencionado projeto com base em suas reais necessidades,
devidamente justificadas por estudos técnicos, conforme previsto no art. 6.°, inciso IX, da Lei
n.° 8.666/93.

Para a CONTRATACAO DE SERVICOS (continuados ou n&o), observar a IN 02/2008
— SLTI/MP (com alteracdes), em especial os arts. 14 e 15.

Para a CONTRATACAO DE SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO,
observar a IN 04/2010 — SLTI/MP, em especial os arts. 9.° e 19.

4.2 Projeto Basico
De acordo com a Lei n.° 8.666/93, art. 6.°, inciso IX, Projeto Basico é:

o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou
complexo de obras ou servicos objeto da licitacdo, elaborado com
base nas indicacBes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem
a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental
do empreendimento, e que possibilitem a avaliacdo do custo da obra e
a definigdo dos métodos e do prazo de execugéo [...].

O projeto basico deve conter os seguintes elementos:

a) desenvolvimento da solucéo escolhida de forma a fornecer visdo global da obra e
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identificar os elementos constitutivos, com clareza;
b) solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a
minimizar a necessidade de reformulacdo ou de variantes durante as fases de
elaboracdo do projeto executivo e de realizagdo das obras e da montagem;
c) identificacéo dos tipos de servigo a executar, de material e de equipamento a
incorporar a obra, bem como suas especificagbes, que assegurem os melhores
resultados para o empreendimento, sem frustrar o carater competitivo para a sua
execucéo;
d) informagdes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos,
instalacbes provisorias e condi¢bes organizacionais para a obra, sem frustrar o
carater competitivo para a sua execucao;
e) subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra, compreendendo
a programacao, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizacdo e outros dados
necessarios em cada caso;
f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de

servigos e fornecimentos propriamente avaliados.

O Decreto n.° 3.555/00, no art. 8.°, afirma que a fase preparatdria do pregdo observara

as seguintes regras:

| —a definicdo do objeto devera ser precisa, suficiente e clara,
vedadas especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou a realizacdo do
fornecimento, devendo estar refletida no termo de referéncia;

Il —o termo de referéncia é o documento que devera conter
elementos capazes de propiciar a avaliagio do custo pela
administracdo, diante de orcamento detalhado, considerando os precos
praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a estratégia de
suprimento e o0 prazo de execucdo do contrato;

Il — a autoridade competente, por delegacéo de competéncia, ou
0 ordenador de despesa ou ainda o agente encarregado da compra no
ambito da administracdo devera:

a) definir o objeto do certame e o seu valor estimado em
planilhas, de forma clara, concisa e objetiva, de acordo com termo de
referéncia elaborado pelo requisitante, em conjunto com a area de
compras, obedecidas as especificacdes praticadas no mercado;

b) justificar a necessidade da aquisicao;
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c) estabelecer os critérios de aceitacdo das propostas, as
exigéncias de habilitagdo, as sang¢des administrativas aplicaveis por
inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixacdo dos
prazos e das demais condigOes essenciais para o fornecimento; e

d) designar, entre os servidores do Orgdo ou da entidade
promotora da licitacdo, o pregoeiro responsavel pelos trabalhos do
pregdo e a sua equipe de apoio; [...].

Marcal Justen Filho (2008) afirma que 0 projeto basico “representa uma pProjecao
detalhada da futura contratacdo, abordando todos os angulos de possivel repercussao para a
administracdo, tais como: as questbes técnicas e financeiras, os prazos e os reflexos
ambientais”. O projeto basico é peca importante para orientar a realizacdo de todos os
procedimentos administrativos do processo de compras e contratacdo. Em qualquer licitacéo
de obras ou servicos, se 0 projeto basico for falho ou incompleto, a licitacdo estara viciada, e a
contratacdo ndo atendera aos objetivos da administracéo.

Além disso, conforme 0 mesmo autor, “o projeto basico deve evidenciar que 0s custos
sdo compativeis com as disponibilidades financeiras; que todas as solucBes técnicas
possiveis foram cogitadas, selecionando-se a mais conveniente; que 0S prazos para a
execucdo foram calculados; que os reflexos sobre 0 meio ambiente foram sopesados, etc.”

A Lei n.8.666/93, em seu art. 40, 8 2.°, inciso |, estabelece que o projeto basico deve
estar anexado ao edital, dele sendo parte integrante, e deve ser elaborado segundo as
exigéncias contidas na LLC. Deve ainda ser aprovado pela autoridade competente para que as
obras e 0s servicos sejam licitados, conforme prescreve o art. 7.2, 8 2.°, inciso |.

O projeto béasico também é obrigatdrio, no que couber, para contratacdes diretas por
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo (orientacdo do TCU). No caso de licitagdo para
Registro de Precos, a elaboracdo do projeto é justificada pelo Decreto n.° 7.892/13, art. 5.°
“Cabera ao 6rgdo gerenciador a pratica de todos os atos de controle e administracdo do

Sistema de Registro de Pre¢os”, e ainda o seguinte:

V — confirmar junto aos 6rgdos participantes a sua concordancia com
0 objeto a ser licitado, inclusive quanto aos quantitativos e termo de
referéncia ou projeto basico [...];

Art. 6.°0 6érgdo participante sera responsavel pela manifestacdo de
interesse em participar do registro de precos, providenciando o
encaminhamento ao 6rgdo gerenciador de sua estimativa de consumo,
local de entrega e, quando couber, cronograma de contratacdo e
respectivas especificacdes ou termo de referéncia ou projeto bésico,
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nos termos da Lei n.°8.666, de 21 de junho de 1993, e da Lei
n.© 10.520, de 17 de julho de 2002, adequado ao registro de precos do
qual pretende fazer parte [...].

4.3 Elementos do Projeto Basico e do Termo de Referéncia
Para cumprir suas funcdes legais e administrativas, o Projeto Basico e o Termo de

Referéncia deverdo apresentar, conforme o caso, 0s seguintes elementos:

a) Necessidade

b) Definicdo do objeto

c) Justificativa

d) Especificagdo do objeto

e) Responsabilidade das partes

f) Estimativa de custos (pesquisa de mercado)

g) Cronograma fisico-financeiro

h) Condicdes de recebimento

i) Pagamento por resultados

j) Critérios de selecdo da proposta

k) Regime de execucao

I) Prazo de execucdo

m) Sangdes

n) Garantias contratuais

0) Procedimentos de gerenciamento e fiscalizacdo

a) Necessidade

A necessidade € a demanda que precisa ser resolvida pela administragdo e que inicia o
processo de contratagdo publica.

A requisicdo serve para materializar e apontar a demanda, e ndo para descrever o
objeto (a solucéo). Se ela conseguir cumprir bem as duas missoes, excelente. A identificacdo
da necessidade € o ato de levantamento real ou potencial de uma demanda.

E indispensavel, para a adequada configuracdo da necessidade, conhecer todas as
peculiaridades e detalhes que envolvem a demanda, ouvir as pessoas envolvidas, enfim

preparar uma espécie de briefing (instruces).
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O erro na identificacdo da necessidade ocasiona sérios problemas na definicdo do
objeto (solucdo), ja que este deve ajustar-se a necessidade, e ndo a necessidade ajustar-se a
ele.

b) Definicao do objeto

O objeto € a solugdo para a demanda. Para toda demanda (ou necessidade), deve haver,
pelo menos, uma solucdo. O objeto se expressa na ideia de um encargo que alguém tera que
cumprir como condicdo para que a necessidade possa ser satisfeita. Na defini¢cdo do objeto,
devem ser observadas as seguintes condicdes:

| — Adequacdo técnica a necessidade

Il — Preservagdo da competitividade

Il — Economicidade

E preciso encontrar a medida exata entre essas trés condigdes.

Na definicdo do objeto, € proibido estabelecer exigéncias excessivas, insuficientes,
desnecessérias e imprecisas. Excessiva € a exigéncia que vai além do necessario para garantir
o cumprimento do objeto (satisfacdo da necessidade). O art. 40, inciso I, da Lei n.° 8.666/93,
diz como deve ser a descricdo do objeto: “[...] objeto da licitacdo, em descri¢do sucinta e
clara”. Ja o art. 3.%, inciso I, da Lei n.° 10.520/02 afirma que “a definicdo do objeto devera ser
precisa, suficiente e clara, vedadas especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias, limitem a competigdo”.

e Parcelamento dos servigos

Na LLC, no art. 15.°, consta que: “as compras, sempre que possivel, deverdo: [...] IV -
ser subdivididas em tantas parcelas quantas necessarias para aproveitar as peculiaridades do
mercado, visando a economicidade”. Ja no art. 23, § 1.%, consta que “as obras, 0s servigos e
as compras efetuadas pela administracdo serdo divididas em tantas parcelas quantas se
comprovarem técnica e economicamente viaveis, procedendo-se a licitagdo com vistas ao
melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado e & ampliacdo da
competitividade sem perda da economia de escala”.

A divisdo do objeto permite promover licitacdo (ou adjudicacdo) independente para
cada um dos itens. Assim, torna-se possivel o estabelecimento de exigéncias especificas de

habilitacdo e de avaliacdo da proposta técnica para cada item. Como vantagem, tem-se a
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participacdo de empresas médias e pequenas no certame, com aumento da
competitividade e possibilidade de reducédo de precos.

Vantagens do parcelamento dos servicos:

e Possibilidade da participacdo de empresas especializadas, reduzindo-se o prego e

aumentando-se a qualidade;

e Reducdo do risco estratégico e de seguranca para a administracdo, que nao depen-

dera, como antes, de uma Unica empresa para dar andamento as atividades do setor

que necessita dos servicos.

Para o parcelamento dos servicos, faz-se necessario o fortalecimento da capacidade
gerencial da administracdo (recursos humanos, materiais e processos de trabalho). A Sumula
do TCU n.° 247 afirma que “¢é obrigatoria a admissdo da adjudica¢ao por item, e ndo por
preco global, nos editais das licitagbes para a contratacdo de obras, servigos, compras e
alienacdes, cujo objeto seja divisivel, desde que ndo haja prejuizo para o conjunto ou
complexo ou perda de economia de escala, tendo em vista propiciar a ampla participacédo de
licitantes que, embora ndo dispondo de capacidade para a execucdo, o fornecimento ou a
aquisicdo da totalidade do objeto, possam fazé-lo com relagéo a itens ou unidades autbnomas,
devendo as exigéncias de habilitacdo adequar-se a essa divisibilidade.

Em observancia ao principio da segregacdo de func¢des, o érgdo nao podera contratar o
mesmo prestador para realizar servicos de execucdo e de fiscalizacdo relativos ao mesmo
objeto.

Regra a ser seguida para parcelamento do servigo: desmembrar o objeto de modo a
garantir a ampliacdo da competitividade no mercado, sem perda da economia de escala.

Ilegalidades:

e Fracionamento para adotar modalidade de licitacdo menos rigorosa ou para enqua-

drar as parcelas nos limites de dispensa previstos em lei;

e Reunido de objetos que poderiam ser licitados separadamente em uma unica licita-

cdo, acarretando a reducdo do nimero de licitantes, ferindo a competicdo do certame

e, por conseguinte, a escolha da melhor proposta (direcionamento para grandes empre-

sas).

c) Justificativa
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A definicdo do objeto deve ser sempre motivada. O que legitima as escolhas da
Administracdo em relacdo as especificacdes técnicas € a necessidade, ou seja, as exigéncias
técnicas sdo legais se forem justificaveis de acordo com a necessidade. E com base na

necessidade que se sabe se a descri¢do do objeto é ou ndo legal.
d) Especificagdao do objeto

E preciso ter muito cuidado em relacdo & configuracdo das especificacdes técnicas que
individualizardo o objeto, a fim de evitar direcionamento ou restricdo. Isso ocorrerd quando
apenas um ou poucos produtos/servicos puderem atender as exigéncias da administracdo,
mesmo existindo outras solucgdes equivalentes.

O fato de haver restricio a disputa ndo significa, necessariamente, que haja
ilegalidade. O que configura a ilegalidade ndo é a restricdo em si, mas a existéncia de uma ou
mais exigéncias na descricdo do objeto que afastam interessados e ndo se justificam em razéo
da necessidade.

Para definir e descrever adequadamente o objeto, garantindo a adequada satisfacdo da
necessidade, € indispensavel conhecer a realidade do mercado e as solucdes que este
possibilita. Havera casos em que ndo serd possivel recorrer as especificaces-padrao
usualmente adotadas no mercado, haja vista uma especifica necessidade.

1 Qualidade

O Decreto n.° 5.450/05, no art. 2.%, § 1.9, afirma que: “consideram-se bens e servigos
comuns aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais do mercado”.

O Projeto Basico ou o0 Termo de Referéncia devera conter a metodologia de avaliacao
da qualidade e o aceite dos servigcos executados. Ja o Acordo de Niveis de Servicos devera
prever os procedimentos de fiscalizacdo e de gestdo da qualidade do servigo, especificando os
indicadores e os instrumentos de medicdo que serdo adotados pelo 6rgdo ou entidade
contratante; além das respectivas adequacfes de pagamento pelo ndo atendimento das metas

estabelecidas.
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2 Amostra

E preciso definir se havera a necessidade de apresentacio de amostras pelos licitantes,
dizendo quando, onde e como as amostras serdo apresentadas e avaliadas, pois a
exigéncia de amostra ndo pode ser um elemento-surpresa para o licitante.

N&o viola a Lei 8.666/93 a exigéncia, na fase de classificacdo, de fornecimento de
amostras pelo licitante que estiver provisoriamente em primeiro lugar, a fim de que a
administracdo possa, antes de adjudicar o objeto e celebrar o contrato, assegurar-se de que o
objeto proposto pelo licitante conforma-se, de fato, as exigéncias estabelecidas no edital.
(Acodrdao n.° 1233/2002 — Plenario).

A exigéncia de apresentacdo de amostra aos trés primeiros colocados, apés a
classificacdo provisoria das propostas, ndo parece razoavel. A razoabilidade é hoje principio
consagrado na administracdo, e sua aplicacdo, no procedimento licitatério, impde ao gestor
publico que somente atribua dnus aos licitantes que se mostrarem adequados ao fim a que se
destina o certame, , ou seja, ao atingimento do interesse publico, dentro de uma relacdo de
proporcionalidade apropriada. (Acordao n.° 0808-25/2003 — Plenario).

3 Sustentabilidade

A Instrucdo Normativa n.° 01/2010 define a exigéncia de sustentabilidade ambiental
no que diz respeito as especificacoes:

Art. 1.° Nos termos do art. 3.° da Lei n.° 8.666/93, de 21 de junho de
1993, as especificaches para a aquisicdo de bens, contratacdo de
servicos e obras por parte dos 6rgdos e entidades da administracdo
publica federal direta, autarquica e fundacional deverdo conter
critérios de sustentabilidade ambiental, considerando os processos de
extracdo ou fabricacdo, utilizacdo e descarte dos produtos e matérias-
primas.

Art. 2.° Para o cumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa, o
instrumento convocatdrio devera formular as exigéncias de natureza
ambiental de forma a ndo frustrar a competitividade.

Art. 3.° Nas licitagdes que utilizem como critério de julgamento o tipo
melhor técnica ou técnica e preco, deverdo ser estabelecidos no edital
critérios objetivos de sustentabilidade ambiental para a avaliacdo e
classificagcdo das propostas.

e) Responsabilidade das partes

O Projeto Basico e o Termo de Referéncia deverao especificar as prestacdes atribuidas
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a cada parte e todos os deveres, ainda que acessorios, em especial, aqueles especificos ao
objeto, que ndo integram normalmente o regime juridico dos contratos administrativos e que
sO se aplicam se previamente estabelecidos.

f) Estimativa de custos (pesquisa de mercado)

Para iniciar-se a pesquisa de preco, € indispensavel que todas as especificacbes do
objeto tenham sido reunidas. A pesquisa deve ser materializada no processo, com base nos
orcamentos obtidos com os fornecedores; nos documentos ou informagdes apuradas pelo
préprio servidor por meio de consultas a sites, a banco de dados, a licitagcdes realizadas, entre
outras fontes.

Os objetivos da pesquisa de mercado séo:

1 Fazer a estimativa da despesa a ser suportada;

2 Viabilizar a fixacao de preco maximo para a licitacao;

3 Apontar indicio de preco inexequivel,

4 Possibilitar a escolha da modalidade nos procedimentos relativos a Lei n.° 8.666/93;
5 Viabilizar o atendimento das exigéncias relativas a publicidade legal no pregéo;

6 Subsidiar a analise e o julgamento das propostas.
O que deve ser evitado na pesquisa de mercado:

1 Valer-se de pesquisa realizada num unico fornecedor ou em poucos, quando
existirem varios;

2 Consultar sempre o mesmo fornecedor;

3 Fixar preco maximo com base em pesquisa incerta ou insegura;

4 Utilizar pesquisa feita em época passada;

5 Adotar pesquisa com base na descricdo genérica do objeto, e ndo na descricao
especifica.

O TCU orienta que se proceda a pesquisa de pregos de mercado, com vistas a
verificacdo da compatibilidade dos valores oferecidos pelos licitantes, em atencéo ao art. 15, §
1.° da Lei n.° 8.666/93 (LLC).

g) Cronograma fisico-financeiro
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O edital contera, de acordo com o art. 40 da LLC:

XIV — Condicbes de pagamento, prevendo:

a) Prazo de pagamento ndo superior a trinta dias, contado a partir da
data final do periodo de adimplemento de cada parcela;

b) Cronograma de desembolso maximo por periodo, em conformidade
com a disponibilidade de recursos financeiros.

XII — Possibilidade de pagamento para custeio de instalagdo e
mobilizacao.

h) Condig6es de recebimento

O recebimento de bens referentes a compras podera ser definitivo ou provisorio:

e Provisorio: a administracdo publica recebe provisoriamente o objeto para testes ne-
cessarios a comprovacdo de sua qualidade, resisténcia, eficiéncia e operatividade.

e Definitivo: apds verificacdo da qualidade e da quantidade do material, a administra-

cdo publica recebe, em carater permanente, o objeto e o incorpora ao patrimonio.
A LLC estabelece as condigdes para o recebimento de bens:

Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:

| — em se tratando de obras e servicos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fis-
calizacdo, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em
até 15 (quinze) dias da comunicacdo escrita do contratado;

b) definitivamente, por servidor ou comissao designada pela autorida-
de competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes,
apos o decurso do prazo de observacdo, ou vistoria que comprove a
adequacdo do objeto aos termos contratuais, observado o disposto no
art. 69 desta Lei;

Il —em se tratando de compras ou de locacgdo de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificacdo da conformi-
dade do material com a especificacao;

b) definitivamente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do
material e consequente aceitacao.

8 1° Nos casos de aquisicdo de equipamentos de grande vulto, o
recebimento far-se-a mediante termo circunstanciado e, nos demais,
mediante recibo.

§2° O recebimento provisério ou definitivo ndo exclui a
responsabilidade civil pela solidez e seguranca da obra ou do servico,
nem ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato, dentro dos
limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.
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Art. 74. Podera ser dispensado o recebimento provisério nos
seguintes casos:

| — géneros pereciveis e alimentagéo preparada;

Il — servigos profissionais;

Il — obras e servicos de valor até o previsto no art. 23, inciso 11, alinea
"a", desta Lei, desde que ndo se componham de aparelhos,
equipamentos e instalacdes sujeitos a verificacdo de funcionamento e
produtividade.

Paragrafo unico. Nos casos deste artigo, o recebimento sera feito
mediante recibo.

Art. 75. Salvo disposices em contrario constantes do edital, do
convite ou de ato normativo, 0s ensaios, testes e demais provas
exigidos por normas técnicas oficiais para a boa execucdo do objeto
do contrato correm por conta do contratado.

i) Pagamento por resultados

A IN SLTI/MP n.° 04/2010, no art. 15, afirma que a Estratégia da Contratacéo,
elaborada com base na Analise de Viabilidade da Contratacdo, compreende as seguintes

tarefas:

Il — indicacdo, pela Equipe de Planejamento da Contratacdo, dos
termos contratuais, observado o disposto nos 881.° e 2.° deste artigo,
sem prejuizo do estabelecido na Lei n.° 8.666/93, relativos a:

a) Fixacdo de procedimentos e de critérios de mensuracdo dos servi-
cos prestados, abrangendo métricas, indicadores e valores;

b) Definicdo de metodologia de avaliacdo da adequacao as especifica-
c¢des funcionais e da qualidade dos servicos; [...]

e) Forma de pagamento, que devera ser efetuado em funcéo dos resul-
tados obtidos. [...]

§ 2.° A afericdo de esforco por meio da métrica homens-hora apenas
podera ser utilizada mediante justificativa sempre vinculada a entrega
de produtos de acordo com prazos e qualidade previamente definidos.
§ 3.° E vedado contratar por postos de trabalho alocados, salvo,
excepcionalmente, mediante justificativa devidamente fundamentada.
Neste caso, é obrigatdria a comprovacdo de resultados compativeis
com o posto previamente definido.

Ja a IN SLTI/MP n.° 02/2008, que trata da contratacdo de servi¢os continuados e ndo
continuados, afirma que o pagamento é feito por meio do resultado obtido com o servico. A

Nota Técnica n.° 1/Sefti/TCU corrobora essa afirmacéo:

Il — Modelo de prestacdo dos servicos, o qual deve conter a descricao
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geral de como 0s servicos serdo executados e remunerados de modo a
alcancar os resultados definidos (e.g. por conjunto de produtos
entregues em um determinado més), sendo preferencial a execucédo
indireta com remuneragdo com base na medi¢do por resultados, ou
justificada nos autos a impossibilidade de sua adocdo (CF, art. 37,

caput, Lei n.° 8.666/93, art. 6.°, incisos VIII e IX, alineas

Decreto n.° 2.271, art. 3., § 1.9).

(1A

a” a “e”,

j) Critérios de sele¢do da proposta

A LLC estabelece os critérios para a selecdo da proposta:

Art. 44. No julgamento das propostas, a Comissdo levara em
consideracdo o0s critérios objetivos definidos no edital ou
convite, 0s quais ndo devem contrariar as normas e principios
estabelecidos por esta Lei.

Art. 45. O julgamento das propostas serd objetivo, devendo a Comissdo de
Licitacdo ou o responsavel pelo convite realizd-lo em conformidade com os
tipos de licitagdo, os critérios previamente estabelecidos no ato convocatorio
e de acordo com os fatores exclusivamente nele referidos, de maneira a pos-
sibilitar sua afericdo pelos licitantes e pelos érgdos de controle.

§ 1° Para os efeitos deste artigo, constituem tipos de licitagdo, exceto na mo-
dalidade concurso:

| —a de menor preco — quando o critério de selecdo da proposta mais vanta-
josa para a administracdo determinar que sera vencedor o licitante que apre-
sentar a proposta de acordo com as especificages do edital ou convite e ofer-
tar o menor prego;

Il —a de melhor técnica;
Il — a de técnica e prego.

IV —a de maior lance ou oferta — nos casos de alienagdo de bens ou conces-
séo de direito real de uso.

k) Regime de execugdo

Deve-se verificar o melhor regime de execucdo, conforme determina o art. 6.%, VIII, da
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VIII — Execucdo indireta—a que 0 6rgdo ou entidade contrata com terceiros sob
qualquer dos seguintes regimes:

a) empreitada por preco global — quando se contrata a execucdo da obra ou do servi-
GO por prego certo e total;

b) empreitada por preco unitario — quando se contrata a execucao da obra ou do ser-
Vigo por preco certo de unidades determinadas; [...]

d) tarefa — quando se ajusta mao-de-obra para pequenos trabalhos por preco certo,
com ou sem fornecimento de materiais;

e) empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua integralida-
de, compreendendo todas as etapas das obras, servigos e instalacbes necessérias, sob
inteira responsabilidade da contratada até a sua entrega ao contratante em condi¢des
de entrada em operacdo, atendidos os requisitos técnicos e legais para sua utilizacéo
em condi¢Oes de seguranca estrutural e operacional e com as caracteristicas adequa-
das as finalidades para que foi contratada.”

I) Prazo de execucéo

O Projeto Basico e o termo de referéncia definem os prazos de execucdo das presta-

cOes atribuidas as partes. As regras variam conforme as circunstancias.

Poderé@o considerar-se como distintos os momentos da conclusdo, da entrega, da ob-

servacdo e do recebimento definitivo.

m) Sanc¢des

A previsdo contratual estara no modelo de gestdo. A execucdo do contrato devera ser
acompanhada por um representante da administracdo especialmente designado para esse fim.
Ele anotara, em registro préprio, todas as ocorréncias relacionadas com a execucao do contra-
to, determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados.
Entdo, para aplicar as sanc¢des, é necessario o registro de ocorréncias (LLC, art. 67, § 1.9). Séo

tipos de san¢Ges:

e Adverténcia (LLC, art. 87, inciso I);
e Multa (prevista no edital ou no contrato — LLC, art. 87, inciso 11);

e Suspensdo temporaria (<2 anos — LLC, art. 87, inciso I1);
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e Inidoneidade (> 2 anos — LLC, art. 87, inciso IV. SO pode ser aplicada por ministro

de Estado, secretario estadual ou municipal).

As sanc¢Oes previstas nos incisos I, 111 e IV poderéo ser aplicadas junto com a do inciso
Il, facultada a defesa prévia do interessado, no respectivo processo, no prazo de cinco dias

uteis. Quem instrui as sancdes é a area administrativa.

De acordo com a Instrugdo Normativa SLTI/MP n.° 04/2010, art. 15, a administragio

deve deixar explicito no Projeto Basico ou o Termo de Referéncia:

h) defini¢do clara e detalhada das san¢fes administrativas, de acordo com os arts.
86, 87 e 88 da Lei n.° 8.666/93, juntamente com o art. 7.° da Lei n.° 10.520/02, ob-
servando:

I — A vinculagdo aos termos contratuais;

Il — A proporcionalidade das san¢fes previstas ao grau do prejuizo causado pelo
descumprimento das respectivas obrigagdes;

Il — As situagdes em que adverténcias ou multas serdo aplicadas, com os percentu-
ais correspondentes, que obedecerdo a uma escala gradual para as sancdes recorren-
tes;

IV — As situagBes em que o contrato serd rescindido por parte da administragdo de-

vido ao ndo atendimento de termos contratuais, da recorréncia de aplica¢do de mul-
tas ou outros motivos;

V — As situagBes em que a contratada tera suspensa a participagdo em licitacdes e
impedimento para contratar com a administracdo; e

VI — As situacfes em que a contratada sera declarada inidénea para licitar ou contra-
tar com a administragdo, conforme previsto em lei.

n) Garantias contratuais

A Lei n.° 8.666/93, art. 6., inciso VI, define seguro-garantia como “o seguro que ga-

rante o fiel cumprimento das obriga¢des assumidas por empresas em licitagdes e contratos”.

A contratada tera responsabilidade pelos:
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— defeitos (Lei n° 8.666/93, art. 69);
— danos (Lei n° 8.666/93, art. 70);

— testes exigidos pelas normas ((Lei n.° 8.666/93, art. 75).

Alguns artigos da Lei n.° 8.666/93 sobre garantias contratuais:

Art. 56. A critério da autoridade competente, em cada caso, e desde que prevista no
instrumento convocatorio, podera ser exigida prestacdo de garantia nas contratacdes de obras,

Servicos e compras.

Art. 87, § 1.°. Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da
perda desta, respondera o contratado pela sua diferenca, que sera descontada dos pagamentos

eventualmente devidos pela administracdo ou cobrada judicialmente.

Art. 69. O contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
as suas expensas, no total ou em parte, 0 objeto do contrato em que se verificarem vicios, de-

feitos ou incorrecOes resultantes da execucdo ou de materiais empregados.

Art. 70. O contratado € responsavel pelos danos causados diretamente a administracao
ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execucdo do contrato, ndo excluindo ou

reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou 0 acompanhamento pelo 6rgdo interessado.

Art. 75. Salvo disposi¢Ges em contrario constantes no edital, no convite ou em ato
normativo, 0s ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas oficiais para a boa

execucdo do objeto do contrato correm por conta do contratado.

Art. 80. A rescisdo [...] acarreta as seguintes consequéncias, sem prejuizo das san¢des

previstas nesta Lei:

| —assuncao imediata do objeto do contrato, no estado e local em que se encontrar, por

ato proprio da administracao;
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Il — ocupacéo e utilizacdo do local, instalacdes, equipamentos, material e pessoal em-
pregados na execucdo do contrato, necessarios a sua continuidade, na forma do inciso V do
art. 58 desta lei.

Art. 66. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencgadas e as normas desta lei, respondendo cada uma pelas consequéncias de sua

inexecucéo total ou parcial.

Decreto n.° 2.271/97, art. 6.°. A administracdo indicara um gestor do contrato, que sera
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo da sua execuc¢do, procedendo ao registro das
ocorréncias e adotando as providéncias necessarias ao seu fiel cumprimento, tendo por para-

metro os resultados previstos no contrato.

0) Procedimento de gerenciamento e fiscalizagdo

1 Definicdo da forma de execuc¢do dos servicos, sendo preferencial a execucao indi-
reta com medicdo por resultados, ou justificada nos autos a impossibilidade de sua
adocdo. (Decreto n. 2.271/97, art. 3.2, § 1.9);

2 Definicdo de quais setores do ente participardo na execuc¢do da fiscalizacdo do

contrato, e a responsabilidade de cada um deles. (Lei n.° 8.666/93, art. 67);

3 Protocolo de interacdo entre contratante e contratada, com relacdo aos eventos

possiveis de ocorrer no contrato. (Lei n.° 8.666/93, art. 6.°, inciso 1X, alinea “¢”);

4 Procedimentos para mensuragdo, faturamento e pagamento dos servicos presta-
dos. (Lei n.° 8.666/93, art. 6.°, inciso 1X, alinea “e”);

5 Definicdo do método para quantificar o volume de servicos demandados, para
fins de comparacdo e controle. (Lei n.° 8.666/93, art. 6.°, inciso IX, alinea “¢”, c/c
Decreto n.° 2.271/97, art. 3., § 1.°, c/c Acorddo n.° 786/06 — TCU — Plenério, itens
9.43.1e9.4.3.2);

6 Definicdo do método de avaliacdo da adequacéo as especificacOes e da qualidade

dos servigos, com vistas a aceitagdo e pagamento, cujos critérios devem abranger
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métricas, indicadores e valores aceitaveis. (Lei n.° 8.666/93, art. 6.°, inciso IX, ali-

nea “e”, c/c Acordéo n.° 786/06 — TCU — Plenério, itens 9.4.3.1 € 9.4.3.3);

7 Modelo do instrumento que sera utilizado no controle dos servicos solicitados e
recebidos;

8 Lista de verificacdo que permita identificar se todas as obrigacdes do contratado

foram cumpridas antes do ateste do servigo;

9 Regras para aplicacdo das penalidades, observando os principios da proporciona-

lidade, da razoabilidade e da prudéncia;

10 Garantias contratuais necessarias. (Lei n.° 8.666/93, art. 55, inciso VI).

ONDE OCORRE A MAIORIA DAS FALHAS?
a) Na identificacdo das necessidades (demanda), pois falta detalhamento e clareza;
b) Na definicéo e especificacdo do objeto;
c) Na definicdo do Modelo de Execucéo do Contrato;
d) Na definicdo do Modelo de Gestdo do Contrato;
e) Na definicdo das regras da disputa (edital);
f) Na execucdo do objeto.
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ANEXO |

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA - DOD
N.° 001/2012/XXX/IFRR

IDENTIFICAGAO DA AREA REQUISITANTE DA SOLUGAO

Unidade/Setor/Depart. ‘ Data ‘
Nome do Projeto

Responsavel Telefone
E-mail Siape
Requisitante: Telefone

E-mail

Fonte de Recursos

112

DEMAIS INTEGRANTES DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

IDENTIFICACAO DO INTEGRANTE TECNICO

Nome
E-mail Telefone
IDENTIFICACAO DO INTEGRANTE ADMINISTRATIVO
Nome
E-mail Telefone
1d OBJETIVO ESTRATEGICO Id NECESSIDADE DA CONTRATACAO
1 1
2
3
4
2 1
2
3
4
3 1
2
3
4
4 1
2
3
4
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MOTIVACAO/JUSTIFICATIVA

Atualmente o Instituto Federal de Roraima (IFRR) possui, na &rea de TI, 11 servidores admitidos em concurso publico e, portanto, pertencentes
po quadro de servidores efetivos da instituicdo, que realizam, nos respectivos setores, diversas atividades de geréncia, administracdo e execugao|
relacionadas & Tecnologia da Informag&o.

E notdria a evolucdo dessa area, haja vista as constantes mudangas de normativos, de regras de seguranca e de desenvolvimento que servem
como suporte as atividades do instituto.

Nesse contexto, os agentes controladores da Unido tém-se preocupado cada vez mais com a qualidade dos processos da administragdo publica
federal, cuja eficacia s6 pode ser obtida mediante a capacitacdo dos responsaveis por estes.
Dentro da area de TI, podem-se subdividir as tarefas em subareas, como a de redes de computadores, a de seguranga, a de desenvolvimento e a
de gestdo. Para cada uma destas, existem outras especificas, que demandam conhecimento formal e atualizado.
Dessa forma, havera uma valorizagdo no corpo técnico-administrativo de Tl do IFRR e, consequentemente, a melhoria dos servigos

RESULTADOS A SEREM ALCANCADOS

1 |Aumento da quantidade de servicos de Tl aos publicos interno e externo do IFRR;

2 |Diminuicdo das ocorréncias de problemas relacionados & TI;

3 |Nivel de satisfagéo dos clientes por meio de Formulério de Avaliagéo de Infraestrutura.

ENCAMINHAMENTO

Aprovo o0 prosseguimento da contratagdo, considerando sua relevancia e oportunidade em relagéo aos objetivos estratégicos e as necessidades|
da area requisitante.

Em conformidade com o art. 9.°, § 2.°, da Instrugdo Normativa n.° 4, de 12 de novembro de 2010, emitida pela Secretaria de Logistica e

Tecnologia da Informagao do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo, encaminha-se ao Comité Gestor de Tecnologia da Informagéo para:
| — decidir motivadamente sobre o prosseguimento da contratagao;
Il — indicar o Integrante Administrativo para composicéo da Equipe de Planejamento da Contratagdo, quando da continuidade da contratacéo; e

111 — instituir a Equipe de Planejamento da Contratacdo conforme exposto no art. 2.°, inciso I11, da IN 04 /2010.

AREA REQUISITANTE DA SOLUCAO

Nome
Siape
Boa Vista/RR, de de 20__
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GLOSSARIO:

Agente Puablico — Pessoa fisica incumbida,
definitiva ou transitoriamente, do exercicio de
alguma funcéo estatal.

Autoridade — Servidor ou agente publico com
poder de decisao.

Compra — Toda aquisicdo remunerada de bens
para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente.

Contratante — Orgdo ou entidade da
administracdo publica direta e indireta da Unido
que pactua a execucdo de programa, projeto,
atividade ou evento, por intermédio de
instituicdo  financeira federal (mandataria)
mediante celebracdo de contrato de repasse, OU
SEJA, 0rgdo ou entidade signataria de
instrumento contratual.

Contratado - Pessoa fisica ou juridica
signataria de instrumento contratual com a
administracdo  publica, na condicdo de
fornecedor de bens, executor de obra ou
prestador de servigo.

Contrato — todo e qualquer ajuste entre 6rgéos
ou entidades da administracdo publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades
para a formagdo de vinculo e a estipulacédo de
obrigagbes reciprocas, seja qual for a
denominagéo utilizada.

Cotagdo eletronica — Forma de obtencdo de
propostas para aquisicdes de pequeno valor, cu-
jas despesas se enquadrem na modalidade dis-
pensa de licitagdo, fundamentada no inciso Il do
art. 24 da Lei n.2 8.666/1993.

Edital — Lei interna da licitacdo. Documento que
enumera todas as condi¢fes que devem ser
cumpridas pela administracdo e pelos licitantes
num processo licitatorio.

Licitacdo — Procedimento administrativo formal
em que a administracdo puUblica convoca,
mediante condi¢cGes estabelecidas em ato
convocatério,  empresas  interessadas  na
apresentacdo de propostas para o oferecimento
de bens e servigos.

Nota de empenho — Documento que cria para a

administracéo a obrigacdo de pagamento.

Ordenador de despesa — Toda e qualquer
autoridade de cujos atos resultarem emissdo de
empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento
ou dispéndio de recursos da administracéo.

Orgdo — Unidade de atuacdo que integra a
estrutura da administracdo publica.

Orgéo licitador — Aquele que realiza a licitacao.

Pedido de Bens e Servicos (PBS) — Formulério
por meio do qual é feita a solicitacdo de
aquisicdo ou contratacdo de bens e servicos para
a administracdo.

Planilha de Custos e Formacédo de Precos —
Documento que o licitante apresenta, contendo o
detalhamento dos custos que compdem seus
pregos.

Preco — Valor que se atribui a determinado bem
0U Servigo.

Pregdo — Modalidade de licitacdo em que a
disputa pelo fornecimento de bens ou servigos
comuns é feita em sessdo publica, por meio de
propostas de precos escritas e por lances orais ou
pela internet.

SRP — O Sistema de Registro de Preco é um
procedimento que viabiliza diversas contratages
de compras, esporadicamente ou sucessivas, sem
a necessidade de realizar um novo processo
licitatério para cada aquisi¢cdo. O art. 15, inciso
Il, da Lei n.° 8.666/1993, determina que as
compras efetuadas pela administragdo publica
devem, sempre que for possivel, ser processadas
pelo Sistema de Registro de Prego.

IRP — A Intengdo de Registro de Precos tem
como finalidade permitir & administracéo tornar
publicas suas intencdes de realizar pregdo ou
concorréncia para registro de pregos, com a
participagdo de outros Orgdos governamentais
que tenham interesse em contratar 0 mesmo
objeto, possibilitando auferir melhores precos
por meio de economia de escala.
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= Gerenciador da ata — Orgdo ou entidade da
administracdo publica responsavel pela condugao
do conjunto de procedimentos do certame para
registro de pregos e gerenciamento da Ata de
Registro de Precgos dele decorrente.

=  Orgios participantes — S3o aqueles que, no
momento da convocagdo do orgdo gerenciador,
comparecem e participam da implantacdo do
SRP, informando os objetos pretendidos, quali-
dade e quantidade. Sua atuagdo é prevista no
art. 1.9, inciso IV, do Decreto n.2 3.931/01.

=  Orgios n3o participantes (caronas) — Sdo aque-
les que, ndo tendo participado na época oportu-
na, informando suas estimativas de consumo,
requererem, posteriormente, ao érgdo gerenci-
ador o uso da Ata de Registro de Pregos.

= Pregoeiro — Servidor designado para, em
procedimento licitatério na modalidade pregéo,
credenciar os interessados, receber as propostas e
os documentos de habilitacdo, examinar as
propostas, conduzir os procedimentos relativos a
fase de lances, analisar a aceitabilidade dos
precos, habilitar os licitantes e adjudicar o objeto
ao vencedor.

* Projeto Bésico — Descricdo detalhada do objeto
a ser contratado, dos servicos a serem
executados, da frequéncia e da periodicidade;
das caracteristicas do pessoal, dos materiais e
dos equipamentos a serem fornecidos e
utilizados; dos procedimentos a serem seguidos;
dos cuidados, dos deveres, da disciplina, da
gestdo da qualidade, das informagdes a serem
prestadas e dos controles a serem adotados.

= Termo de Referéncia — Documento que deve
conter elementos capazes de propiciar a
avaliag8o do custo pela administracdo, diante de
orcamento detalhado: defini¢do dos métodos,
estratégia de suprimento, valor estimado em
planilhas de acordo com o prego de mercado,
cronograma fisico financeiro, se for o caso;
critério de aceitacdo do objeto, deveres do
contratado e do contratante; procedimentos de
fiscalizacdo e gerenciamento do contrato; e prazo
de execucdo e sangOes, de forma clara, concisa e
objetiva
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Formuléario de Descricao de Fluxos

Processo FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE AQUISIGAO

Unidade Organizacional Pro-Reitoria de Administracao

Data de elaboracao

13/02/2015

Responsavel Etapa

Procedimento

Unidade solicitante:

. Pedido de bens e
coordenadores das areas,

A Unidade Solicitante fara o levantamento
das suas necessidades e realizard o pedido
respeitando o principio da motivacdo, o
Plano Anual de Trabalho - PAT e/ou Plano
de Desenvolvimento Institucional-PDI do
IFRR.

Devido a sua relevancia a Administracao
devera ficar atenta a descricdao do Pedido a
fim de evitar transtornos quando da
aquisicdo do material e da execugao dos
servicos, devendo, entre outros aspectos,
ser observado o seguinte:

I. Os pedidos de material, equipamentos e
servicos, deverdao ser feitos através de
formuldrio préprio (PBS);

II. Os materiais relacionados em um
pedido deverdo pertencer a uma mesma
classificacdo de despesa;

. Quando necessario,b a Unidade
Solicitante DEVERA consultar 0s
fornecedores do referido objeto, o
almoxarifado/patriménio ou ainda a DIRAD
com o objetivo de adequar a especificacao
dos itens conforme a sua necessidade.

IV. Os materiais/bens ou servicos deverdo
ter seus codigos CATMAT/CATSER nas
relacdes. (Ver Manual de Compras)

responsaveis por setores e SErVIcos
gestores de projetos.

Unidade solicitante: Verificagdo da
coordenadores das areas, | indisponibilidade do
responsdveis por setores e produto/bem

I-Envia a relacdo com as especificagdes e as
guantidades a serem adquiridas para a
coordenagdo de almoxarifado e patrimdnio
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gestores de projetos.

para que a mesma verifique a
indisponibilidade do produto para que nao
haja aquisicdo de produtos que tenham
em estoque acarretando assim em
aquisicoes desnecessarias.

I — A coordenacdo encaminhard um
documento informando que os
produtos/bens ndo tém em estoque sendo
assim viavel sua aquisigao.

Il — O documento enviado deverd ser
anexado ao PBS.

Diretoria de Administracdo/
Departamento de Administracao
da Unidade Requisitante

Analisa o pedido
Elabora a Pesquisa
de Preco

- Analisa a necessidade da aquisicao do
bem ou servico em consonancia com as
acoes do campus/reitoria e defere ou
indefere o pedido. Caso defira, entrar em
contato com os outro Campus/Reitoria,
para saber se os mesmos tém necessidade
de adquirir os mesmos produtos (quando
couber).

- Realizar a pesquisa de precos. Lei 8.666-
Art. 15, inciso V, paragrafo 1°. (realizar a
pesquisa de precos segundo a IN 05/14 e
suas alteracoes)

A finalidade da ampla pesquisa é
possibilitar a administracao o
conhecimento dos precos praticados no
mercado, a fim de poder, no momento
oportuno, coteja-las com os apresentados
pelos licitantes durante a licitacdo. Desta
forma a administracdo tera elementos para
certificar-se da compatibilidade dos precos
apresentados com os de mercado.

Obs: A pesquisa de preco dos Campi do
interior serd feita pela Coordenacdo de
Compras da Reitoria, os outros Campi e

Reitoria serao responsaveis,
respectivamente, pela sua pesquisa de
prego.

Apds a pesquisa de preco encaminha ao
Setor Requisitante.
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SETOR REQUISITANTE:
coordenadores das areas,
responsaveis por setores e

gestores de projetos.

Elaboracdo do TR —
Termo de Referéncia

Elabora o Termo de Referéncia, sugerimos
a utilizacdo do modelo disponibilizado pela
AGU, faz uma pesquisa de preco prévia,
considerando as particularidades do objeto
a ser contratado e encaminha ao
Departamento de Finangas -
DCF/Coordenacdo de Contabilidade e
Financas para codificacdo do subitem.

Departamento de
Finangas/Coordenacées de

Codificacdo de

0] Departamento de
Finangas/Coordenagdes de Contabilidade e
Finangas codifica os subitens da natureza

Contabilidade e Finangas (Reitoria Subitem de despesa e encaminha a Coordenagao de
e Campus) pesquisa de precos (caso ndo tenha vindo
com a pesquisa prévia);
Analisa a necessidade e prioridade da
aquisicdo do bem ou servico em
Diretor Geral do Campus/Reitor consonancia com as acoes do
campus/reitoria, bem como o valor a ser
utilizado para aquisicdo e defere ou
Autoriza o indefere o pedido.

Termo de Referéncia

Apds autorizacdo da despesa, encaminha
ao Protocolo, o PBS juntamente com o
Termo de Referéncia para abertura de
Processo. Obs: Se o Termo de Referéncia
ndo estiver autorizado pela autoridade
competente, devera ser devolvido ao setor
requisitante.

Cadastra o documento em um sistema de

controle, atribuindo ao mesmo uma
~ Abertura ) ) .
Coordenacdo de Protocolo da unidade protocolizadora e envia a
. Processo . ~
unidade. Proad/Departamento de Administracdo e
Planejamento.
) A Proad/Departamento de Administragdo e
Encaminha . . .
Proad / Departamento de Planejamento encaminha, via despacho,
processo

Administragdo e Planejamento.

para Departamento de Orgamento para
alocagao da despesa.

Departamento de

Alocagao de Créditos

0 Departamento de orgamento
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Orgamento/Coordenacdo de
Orgamento
Diretoria de

(Reitoria)/Coordenacdo de orgamento
(Campus) aloca o crédito e encaminha a
Diretoria de Administracdo.

Administracdo/Departamento de
Administragdo e Planejamento

Definir modalidade

A Diretoria de
Administracdo/Departamento de
Administracdo e Planejamento define a
modalidade de licitacdo e encaminha para
a coordenacdo de compras da Reitoria para
elaboracdo de Minuta de Edital. Obs.: Na
modalidade SRP, o processo serd
encaminhado para a Coordenacdo de
compras para elaboragdao de Edital, nao
serad necessario alocacao de crédito.

Coordenacao de Compras

Elaboragao de
Minuta de Edital

Coordenacdo de compras (reitoria) elabora
a minuta de edital e seus anexos , bem
como, minuta de contrato, quando houver,
encaminha para o Gabinete da Reitoria
para que seja enviado a Advocacia Geral da
Unido — AGU para anadlise e parecer
juridico das minutas.

Gabinete Reitoria

Encaminha a Minuta
do Edital a AGU para
Parecer juridico

O Gabinete da Reitoria encaminha a AGU o
processo para analise da minuta do Edital e
Seus anexos.

Advocacia Geral da Unido - AGU

Andlise e Parecer da
AGU

A Advocacia Geral da Unido faz anadlise da
Minuta de Edital e seus anexos e devolve
ao Gabinete da Reitoria.

*No caso da impossibilidade de Parecer
Juridico a AGU devolve o Processo para os
ajustes necessarios. Que apds as
recomendacdes, se houver, deverd
retornar a AGU para Parecer.

Gabinete Reitoria

Encaminha Parecer
Juridico

O Gabinete Reitoria encaminha para a
Proad o processo para andlise e
providéncias quanto ao Parecer Juridico.

Proad

Andlise Parecer
Juridico

A Proad analisa o Parecer Juridico e
encaminha a Dirad (Reitoria) para
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atendimento das recomendacoes
necessarias.

Dirad

Processo licitatorio

A Dirad envia o processo a Coordenacao de
compras que analisa o Parecer Juridico,
responde e atende as recomendacdes
necessarias e inicia o processo licitatério
obedecendo todas as fases, tais como:
publicacdo do edital, analise das propostas,
aceitacdo, habilitacdo, adjudicacdo e
posterior publicacdo.

Apds o término do processo licitatorio
encaminha ao Gabinete do Reitor para
homologacao.

Reitor/Diretor Geral

Homologa Licitacao

O Reitor/Diretor apdés o término do
procedimento licitatério  efetua a
homologacao da (s) empresa (s) vencedora
(s) e devolve para a Dirad/Departamento
de Administracdo do Campus que deu
origem ao processo para providéncias
conforme o que segue.

Dirad/Departamento de

A Diretoria de Administracdo/Coordenacgdo
de Administracao e Planejamento analisa o
valor alocado e encaminha para o

Administracdo e Planejamento. Andlise Departamento de
Orcamento/Coordenac¢do de Orgcamento
para realocacao.

0] Departamento de
Orgcamento/Coordenacdo de Orgamento
realoca o crédito de acordo com o valor

Departamento de Realocagao homologado e envia ao Departamento de

orcamento/Coordenacdo de
Orgcamento

Contabilidade e Financas
(Reitoria)/Coordenacdo de Financas
(Campus) para emissdo de empenho

Departamento de Contabilidade e
Financas/Coordenacdo de
Contabilidade e Finangas

Emissdo de Empenho

O Departamento de Contabilidade e
Finangas/Coordenagdo de Contabilidade e
Finangas emite a nota de empenho e
imprime 03 (trés) vias: 01 — anexa ao
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processo; 01 - encaminhando aos
fornecedores; 01 - encaminha a
Coordenagao de Almoxarifado e
Patrimobnio (se for o caso de entrega de
material).

Se houver minuta de contrato/ata de
registro de pregos, encaminha o processo
para a Diretoria de
Administracdo/Departamento de
Administracdo e Planejamento para
elaboracdo de ata de registro de
prego/contratos.

Coordenacdo de Almoxarifado e
Patrimonio

Recebimento de
material

Apds recebimento da Nota de Empenho a
Coordenagao de Almoxarifado e
Patrimonio recebe a mercadoria, faz a
conferéncia do material junto com o fiscal
ou comissdao  pertinente para o©
recebimento, caso o tenha, se estiver de
acordo com a solicitacdo, atestam a nota e
encaminha para a  Diretoria de
origem/solicitante para pagamento.

Diretoria de origem/solicitante

RAC — Relatoério de
Acompanhamento
de Contrato

A Diretoria preenchera o RAC, que é
basicamente um arquivo em Excel com
dados do processo e nota fiscal a serem
preenchidos com objetivo de facilitar e
acompanhar os recursos utilizados.
Encaminha um despacho, com o RAC
anexo, ao Ordenador de Despesa
(Reitor/Diretor  Administrativo) para
autorizacdo de pagamento. (Ver Manual)

Gabinete Reitor/Diretor Geral

Reitor/Diretor Geral

Apés o recebimento da Nota Fiscal
atestada pelo Coordenador de
Almoxarifado e Patrimonio, e despacho do
Setor solicitante, o Reitor/Diretor Geral
autoriza pagamento e encaminha para o
Departamento de  Contabilidade e
Finangas/Coordenagdo de Contabilidade e
Financas para liquidacdo e posterior
pagamento.

Departamento de Contabilidade e
Financas/Coordenacdo de

Guarda de processo

Processo permanece no Departamento de
Contabilidade e Financas/Coordenacdo de
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Contabilidade e Finangas Contabilidade e Finangas para pagamento
e posterior arquivo.

Boa Vista— RR, 16 de dezembro de 2015.

ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Presidente
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