Ministério da Educacéo
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal Catarinense

REGULAMENTO DA AGENDA DE COMPRAS E CONTRATAGOES INSTITUCIONAIS
NO AMBITO DO INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE — IFC
PROCESSO N° 23348.006161/2018-19

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Os processos licitatorios do Instituto Federal Catarinense (IFC),
em todos os seus Campi e Reitoria, seguirdo os procedimentos para aquisicdes de bens
e contratacgdes de servicos definidos neste Regulamento.

Art. 22 Com base na Lei 14.133/2021, para as aquisicdes de bens e
servicos comuns sera adotada a licitagdo na modalidade Pregdo Eletronico.

Paragrafo Unico. Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e
efeitos deste Regulamento, aqueles cujos padrées de desempenho e qualidade possam
ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado.

Art. 32 As licitagGes, por meio de Pregdo, serdao, preferencialmente,
realizadas como Sistema de Registro de Preco (SRP), de acordocom a Lein2 14.133/2021
e o Decreto n2 11.462/2023, nas seguintes hipdteses:

| - quando, pelas caracteristicas do objeto, houver necessidade de

contratagdes permanentes ou frequentes;

Il - quando for conveniente a aquisicao de bens com previsdo de entregas
parceladas ou contratacao de servicos remunerados por unidade de medida, como

guantidade de horas de servico, postos de trabalho ou em regime de tarefa;

Il - quando for conveniente para atendimento a mais de um érgdo ou a
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mais de uma entidade, inclusive nas compras centralizadas;

IV - quando for atender a execucdo descentralizada de programa ou
projeto federal, por meio de compra nacional ou da adesdo de que trata o § 22 do art.

32 do Decreto n? 11.462/2023; ou

V - quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente

o quantitativo a ser demandado pela Administracdo.

§ 12 Sistema de Registro de Precos € o conjunto de procedimentos para
registro formal de precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicdo de bens, para
contratagdes futuras.

§ 22 Dever3d estar fundamentado, formalmente, nos autos do processo,
em qual das hipdteses estabelecidas estd amparada a licitacdo
para o Sistema de Registro de Pregos.

Art. 42 Do SRP resultara a assinatura da ata de registro de precos.

§ 12 Ata de registro de pregos é o documento vinculativo, obrigacional,
com caracteristica de compromisso para futura aquisi¢do/contratacdo, em que se
registram os precos, fornecedores, 6rgaos participantes e condi¢cdes a serem praticadas,
conforme as disposicdes contidas no instrumento convocatério e propostas
apresentadas.

§ 22 O modelo padrdao da ata de registro de pregos que devera ser
utilizado no ambito do IFC encontra-se disponivel no site da Advocacia-Geral da Uniao.
Art. 52 Para efeitos deste Regulamento entende-se como:

I — Unidade: corresponde aos Campi e/ou Reitoria;

Il — Unidade Gerenciadora: unidade responsdavel pela condugdo do
conjunto de procedimentos para registro de precos e gerenciamento das atas de

registro de precos dele decorrentes;
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lll — Unidade Participante: unidade que participa dos procedimentos
iniciais do SRP e integra a ata de registro de precos;

IV — Unidade N3o Participante: unidade que, ndo tendo participado dos
procedimentos iniciais do SRP (ou de um ou mais itens do SRP), atendidos os requisitos
definidos na Lei n? 14.133/2021 e no Decreto n? 11.462/2023 e demais legislacGes
vigentes que regulamentam o assunto, faz adesdo a ata de registro de precos.

V — Compras conjuntas: iniciativa de compra ndo prevista na lista de
compras institucionais, mas de interesse de determinado campus ou reitoria para
atender suas préprias necessidades em que figurem demais unidades do IFC como
participantes.

VI — Compras institucionais: compras cujos objetos e unidades
responsdveis pela conducdo ja estdo pré-definidos no calendario de compras
estabelecidos nesse regulamento.

Art. 62 Fica estabelecido que os processos licitatdrios de compras
institucionais serdo realizados conforme o art. 32 de acordo com o Cronograma de
Compras Institucionais (Anexos | e Il) definido nas Reunides das Diretorias de
Administracdo e Planejamento (DAPs).

§ 12 Participam das “Reunides dos DAPs”, os titulares ocupantes dos
cargos de: Pré-Reitor (a) de Administracao, Diretor (a) de Administracdo e Planejamento
da Reitoria e Diretores (as) de Administracdao e Planejamento dos Campi.

§ 22 Na impossibilidade de participagdo dos titulares, devem participar os
substitutos legais.

Art. 72 Os assuntos pertinentes as compras e contratagdes institucionais,
bem como o compartilhamento de planilhas e demais documentos, serdo tratados via
e-mail, por meio do Grupo Compras e Licitacdes, formado pelos seguintes membros:

I - Pré-Reitor (a) de Administracdo (PROAD);
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Il - Diretor (a) de Administracdo e Planejamento (DAP) da Reitoria;

lll - Diretores (as) de Administracdo e Planejamento (DAPs) dos Campi.

IV — Coordenador (a) Geral de Compras, Licitacdes e Contratos da
Reitoria;

V — Coordenador (es) de Licitacdes e Contratos (CLCs) dos Campi.

§ 12 O e-mail que deve compor o Grupo Institucional é o dos membros
listados nos incisos de | a V.

§ 22 Cabe ao DAP de cada Unidade a responsabilidade de comunicacao
entre os coordenadores de seu Campi/Reitoria para o preenchimento e organizacdo dos

arquivos que serdo disponibilizadas no e-mail do Grupo.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS PRATICOS

Art. 82 Os processos licitatérios serdao organizados e distribuidos entre as
Unidades do IFC, conforme definido na “Reunido dos DAPs”.

§ 12 Para distribuicdo de responsabilidade pela condug¢ao do processo
licitatério, deverdo ser adotados como critérios a vocagdo, a experiéncia e a estrutura
de cada Unidade em relagdo ao objeto a ser licitado.

§ 22 E vedada a transferéncia de responsabilidade pela execucdo de
processo licitatério entre as Unidades, salvo quando devidamente autorizado pela
PROAD, apés a analise das justificativas dos interessados.

Art. 9° Todas as Unidades Gerenciadoras deverao respeitar as etapas
definidas no Cronograma de Compras Institucionais (Anexo I).

Art. 10 Cada processo sera organizado e coordenado pela respectiva

Unidade Gerenciadora, sendo que esta deverd encaminhar e-mail para o Grupo das
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Compras e Licitagdes comunicando as Unidades interessadas o inicio do processo
licitatorio.

Paragrafo Unico. A Unidade Gerenciadora é a responsavel por
providenciar a pesquisa de precos para cada item, com excecdo dos itens incluidos pelas
Unidades Participantes, que serdo encaminhados a Unidade Gerenciadora no momento
do pedido de inclusdo pela unidade participante.

Art. 11 O calendéario das compras institucionais € composto por 16
etapas, conforme constante no anexo |, que envolvem a atuacdo da PROAD, unidades
gerenciadoras e unidades participantes e sdo descritas nos artigos subsequentes.

Art. 12 Na 12 Etapa, “Prazo para inclusdo de itens e aperfeicoamento das
listas prévias pelos gerenciadores”, cabe aos gerenciadores aperfeicoarem as listas
prévias disponibilizadas pela PROAD no ambito de sua unidade para inclusdo, edi¢cdo ou
exclusao de itens.

Art. 13 Na 22 etapa, “Prazo para analise das listas por todos os
interessados e eventuais ajustes”, as listas serao disponibilizadas para analise e inclusao
de sugestdes em formato de comentarios pelos demais campi interessados na lista.

Art. 14 Na 32 etapa, “Prazo da PROAD para divulgacdo das listas prévias
finais”, cabe a Pré-Reitora de Administracao fazer a validagao final das listas e divulgar
via Memorando Circular.

Art. 15 Na 42 Etapa, “Prazo de elaboracdo de pesquisa de mercado das
listas prévias para a estimativa do PGC”, para os itens das listas que ainda ndao possuam
precos histdricos para composicao do PGC, deve ser levantado ao menos uma referéncia
de preco valida para a estimativa do PCA.

Paragrafo Unico. A pesquisa formal para a licitagdo deve ser realizada a
critério e disponibilidade do gerenciador, entre as etapas 4 a 9 para o primeiro semestre

e entre as etapas 10 a 13 para o segundo semestre.
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Art. 16 A 52 Etapa, “Prazo de pedidos internos”, consiste no periodo em
gue os requisitantes devem realizar os pedidos de compras das necessidades de seu
campus para cada umas das listas de compras institucionais.

§ 12 Para atender os prazos do Plano de Contratacdes Anual (PCA) fica
estabelecido que todos os pedidos de compras institucionais, para o exercicio de 2025,
deverdo ser encaminhados nesta Etapa.

§ 22 Cabe a Unidade Gerenciadora a elaboracdo do Estudo Técnico
Preliminar referente as demandas existentes do objeto.

§ 32 E dever da Unidade Participante fornecer subsidios a Unidade
Gerenciadora na elaborag¢do do Estudo Técnico Preliminar quando for necessario.

§ 42 Caso a unidade queira incluir no pedido itens adicionais ndo previstos
nas listas prévias, devera elaborar o Estudo Técnico Preliminar, Orcamentos e Mapa de
Formagao de Pregos destes.

Art. 17 Na 62 Etapa, “Prazo de Envio dos Relatérios de Intencdo de
Registro de Pregos”, as unidades, por meio de suas Dire¢des de Administracao e
Planejamento deverdao encaminhar a PROAD, nos termos do Anexo lll, relatério que
informe o montante que pretende registrar em cada certame integrante das compras
institucionais.

Paragrafo Unico. A soma das intenc¢des de registro de pregos ndo podera
ultrapassar 70% do montante orgamentdrio previsto para a Unidade na Matriz IFC.

Art. 18 A 72 Etapa, “Prazo de analise dos Relatérios de Intencdo de
Registro de Precos”, se destina a validagao por parte da PROAD, quanto aos montantes
gue as unidades pretendem registrar nos certames abarcados pelas compras
institucionais.

Art. 19 A partir do inicio da 82 Etapa, “Prazo de envio de pedidos as

Unidades Gerenciadoras”, as Unidades Participantes terdo o prazo de 03 (trés) dias para
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encaminhar a Unidade Gerenciadora, por Memorando Eletronico, o Formulario Padrao
de Solicitacdo de Compra.

I — Cabe a Diretoria de Administracdo e Planejamento de cada unidade o
recebimento das demandas, verificacdo dos quantitativos, do dimensionamento, das
justificativas apresentadas pelos servidores solicitantes, bem como a compilacdo e
encaminhamento a Unidade Gerenciadora, em documento Unico.

Il — O Formuldrio Padrdo de Solicitacdo de Compra, devera ser
encaminhado via Memorando Eletronico, em que deverdo constar as assinaturas
eletrénicas da Diretoria de Administracdo e Planejamento e Autoridade Maxima da
Unidade.

lll - Qualquer solicitacdo de prorrogacdo de prazo devera ser feita
preferencialmente via memorando eletrénico a PROAD, devidamente justificada.

§ 12 Caso a PROAD considere pertinente a solicitacao e conceda a
prorrogacao, deverd informar a todas as Unidades Participantes a referida dilagdo do
prazo.

§ 22 Caso o formulario de pedido de compras possua itens adicionais nao
previstos na lista prévia, também deverdo ser enviados o Estudo Técnico Preliminar,
Orcamentos e Mapa de Formagao de Pregos destes.

Art. 20 Caberd a Unidade Gerenciadora todos os procedimentos previstos
nas etapas 92 e 122, do Anexo |, destinadas a “Consolidacdo dos pedidos, elaboragdo de
termo de referéncia, declaracao de recursos orcamentdrios, minuta de edital, aprovacao
do ordenador de despesas” até a disponibilidade para empenho.

Paragrafo Unico. Caberd a Unidade Gerenciadora a ponderacdo de
eventuais agrupamentos, centralizacdo de entregas, adequacao de pedidos minimos, de
modo a potencializar as possibilidades de sucesso do certame, tornando-o atrativo aos

licitantes.
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Art. 21 E dever da Unidade Gerenciadora vincular os respectivos locais de
entrega das Unidades Participantes no sistema Comprasnet.

§ 1° No caso dos itens a serem entregues em Blumenau, o termo de
referéncia devera explicitar quais quantitativos se referem ao campus Blumenau e a
Reitoria.

§ 2° A Unidade Gerenciadora deverd submeter, por e-mail, o termo de
referéncia elaborado para analise das Unidades Participantes.

§ 3° A Unidade Gerenciadora deverd conceder prazo de no minimo 48
horas as Unidades Participantes para que verifiguem os quantitativos vinculados a elas
no sistema Comprasnet, bem como revisar o teor do termo de referéncia.

§ 4° A Unidade Participante devera comunicar a Unidade Gerenciadora
eventuais inconsisténcias identificadas. A auséncia de manifesta¢do configura aceitacdao
tacita das informagdes constantes no sistema Comprasnet e no termo de referéncia.

Art. 22 Caberd a Unidade Gerenciadora todos os procedimentos previstos
na 112 e 152 Etapas “Fase externa e publicacao de atas”.

§ 1° No caso de itens incluidos a pedido, as unidades demandantes
atuardo na analise de seus respectivos itens caso ocorram pedidos de esclarecimento e
impugnacgdes, bem como das propostas no momento da sessdo publica.

Art. 23 E dever da Unidade Gerenciadora a disponibilizagdo das Atas de
Registro de Pregos e demais documentos correlatos, conforme disponibilizado na 122 e
162 Etapas “Disponibilidade para Empenho”.

I = No Cronograma do Primeiro Semestre o prazo final é o dia

14/07/2025;

Il = No Cronograma do Segundo Semestre o prazo final é o dia

13/10/2025;

Art. 24 Em cardter excepcional, quando a Unidade Gerenciadora nao
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lograr éxito nas pesquisas de precos, podera solicitar auxilio as demais Unidades

Participantes.

Paragrafo Unico. O disposto ndo se aplica aos itens incluidos pelas
Unidades Participantes. Nestes casos, a responsabilidade pela pesquisa de precos é da
Unidade Participante.

Art. 25 E competéncia dos Diretores Gerais e seus respectivos substitutos
a homologacdo dos certames em que suas unidades figurem como Gerenciadoras.

Art. 26 E dever da Coordenacdo Geral de Compras, Licitacdes e Contratos

acompanhar todos os prazos estipulados.

CAPITULO 1lI
DAS RESPONSABILIDADES DAS UNIDADES GERENCIADORAS

Art. 27 Caberd a cada Unidade Gerenciadora:

I — Manter atualizado o Cronograma de Execu¢ao das Compras e
Contratagdes Institucionais compartilhado no Grupo das Compras e LicitagOes;

Il - Manter as Unidades Participantes cientificadas de qualquer atraso no
cumprimento do cronograma das aquisicoes/contratacdes sob sua responsabilidade,
justificando o atraso e informando a nova data prevista para a conclusao dos trabalhos;

lll = Consolidar informacgdes relativas a estimativa individual e total de
consumo;

IV — Promover atos necessarios a instrucao processual para a realizagcao
do procedimento licitatdrio;

V - Realizar pesquisa de precos, nos termos da legislacdo e normas
vigentes, e consolidar os dados das pesquisas realizadas, para identificacdo do valor

estimado da licitacao;
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VI — Realizar o procedimento licitatodrio;

VII — Gerenciar a ata de registro de precos, com exce¢do da autorizacao
de adesOes extraordinarias;

a) Em havendo pedido de cancelamento do registro de precos, a
Unidade devera enviar comunicado por e-mail ao Grupo Compras e Licitacbes, bem
como fazer constar o pedido na aba Atas de Registro de Precos constante na Planilha de
Controles Sequenciais 2024.

VIl - Aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditério, as penalidades
decorrentes de infrages no procedimento licitatério;

IX — Compartilhar no Grupo das Compras e LicitacOes as atas de registro
de precos assinadas no momento em que os itens estejam habilitados no SIASG para
empenho, respeitando o prazo maximo definido no Cronograma de Compras;

a) Cada ata de registro de precos deve constar em um arquivo, no
formato PDF, que de devera ser nomeado com o numero da respectiva ata e o nome da
empresa;

b) O arquivo também devera ser disponibilizado no site institucional;

X = Disponibilizar no site institucional, em pagina especifica referente ao
certame, os documentos relativos ao processo.

Xl — Atualizar, tempestivamente, a Planilha Compras Institucionais 2024
nela deverao constar o cédigo SIPAC (se houver), natureza de despesa, nimero do item
na licitacdo, valor unitario estimado, dados da homologacdo (CNPJ, razao social e valor
unitario homologado) e quantitativos registrados por unidade.

Xll — Aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditério, as penalidades
decorrentes do descumprimento do pactuado na ata de registro de pregos ou do
descumprimento das obrigacdes contratuais, em relacdo as suas prdprias contratacdes;

Art. 28 Nos procedimentos licitatdrios que restarem itens desertos ou
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fracassados, serda dever da Unidade Gerenciadora, em ato continuo, rever a
especificacdo, a pesquisa de mercado, bem como outras varidveis que possam interferir
no insucesso, para a posterior republicacdo destes itens.

Paragrafo Unico. A republicacdo do certame podera ser dispensada, caso
haja comum acordo entre as unidades participantes, gerenciadora e Prd-reitoria de

Administracdo.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES DA UNIDADE PARTICIPANTE

Art. 29 A Unidade Participante sera responsavel pela manifestacdo de
interesse em participar do registro de precos, providenciando o envio do Formulario
Padrdo de Solicitagdo de Compras (Anexo V), a Unidade Gerenciadora, devendo ainda:

| = Garantir que os atos relativos a sua inclusdo no registro de pregos
estejam formalizados e aprovados pela autoridade competente;

Il = Realizar pesquisa de precos dos itens que solicitar inclusdao, bem
como, em carater excepcional, dos itens constantes nas listas prévias;

lll - Prestar, de forma tempestiva, todas as informagdes solicitadas pela
Unidade Gerenciadora, incluindo aquelas necessarias a elaboragdao de estudo técnico
preliminar, resposta a pedido de esclarecimento/impugnagdo/recurso referente aos
itens incluidos, andlise das respectivas propostas de prego; e

IV — Tomar conhecimento da ata de registros de precos, inclusive de
eventuais alteracdes, para o correto cumprimento de suas disposi¢des.

Paragrafo Unico. Cabe & Unidade Participante subsidiar a Unidade
Gerenciadora na aplicacdo, garantida a ampla defesa e o contraditdrio, das penalidades

decorrentes do descumprimento do pactuado na ata de registro de precos.
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CAPITULO V

DO APERFEICOAMENTO DAS LISTAS DE COMPRAS

Art. 30 Cabe a Unidade Gerenciadora, com o apoio das unidades
participantes interessadas, o aperfeicoamento das listas de compras sob sua
responsabilidade, observando o histérico e o comportamento do objeto em questéo,
objetivando a aquisicdo de produtos e servicos com a qualidade esperada pela

comunidade, aliada a maior eficiéncia dos certames.

CAPITULO VI
DO MONITORAMENTO DAS COMPRAS INSTITUCIONAIS

Art. 31 A PROAD e os Diretores Gerais de cada Unidade sao responsaveis
por monitorar o cumprimento do Cronograma da Agenda de Compras e Contratagdes

Institucionais.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 32 Desde que Justificadamente no corpo do processo, as unidades
poderdo realizar pregdes especificos para atendimento de suas necessidades
relacionadas aos itens da lista de compras institucionais.

Paragrafo Unico. Fica vedado a realizacdo simultdnea de licitacdo
especifica e participa¢do na lista de compras institucionais para o mesmo item.

Art. 33 Surgindo a necessidade de uma Unidade realizar um certame

especifico, as demais Unidades poderao participar mediante divulgacao realizada pela
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Unidade Gerenciadora, que deverd ocorrer por meio de e-mail no Grupo das Compras e
Licitacdes.

Paragrafo Unico. E dever das Unidades Gerenciadoras comunicarem seus
pregbes especificos por e-mail, a fim de oportunizar a participacdo das demais
Unidades.

Art. 34 E dever de qualquer Unidade, de maneira tempestiva, a
comunicacdo a PROAD de possiveis inconsisténcias operacionais e/ou processuais.

Art. 35 Os casos omissos a esse Regulamento serdo analisados pela

PROAD.
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ANEXO | - CRONOGRAMA DE COMPRAS INSTITUCIONAIS (2025)

Etapa I?u'a:i?: '::nt: Descritivo _ ‘
1 04/11 10/01 lljgell;n: gsrr;—:;t:;;?ssde itens e aperfeicopamento das listas prévias
2 13/01 22/01 :jrj:::agara analise das listas por todos os interessados e eventuais
_ Prazo da PROAD para a divulgacdo das listas prévias finais
a 13/01 14/03 :r;:t?nii:hﬂgzi'r;?g de pesquisa de mercado das listas prévias para
5 27/01 14/03 Prazo de pedidos internos

Prazo de envio dos Relatdrios de Intengdo de Registro de Pregos a

Registros de Pregos, condicionados ao montante orgamentéario
previsto na Matriz IFC

19/03 21/03 Prazo de envio de pedidos as unidades gerenciadoras

Prazo de consolidag8o dos pedidos, elaboragdo de termo de
referéncia, declaragéo de recursos orgamentarios, minuta de edital,
aprovagdo do ordenador.

Prazo para eventual emissdo de parecer juridico e suas respectivas
consideracgoes.

Fase externa e publicagdo de atas

Disponibilidade para empenho.

Prazo de consolidagio dos pedidos, pesquisa de mercado,
elaboragdo de termo de referéncia, dec. rec. orgamentérios, edital,
aprovagao do ordenador.

Prazo para eventual emissfo de parecer juridico e suas respectivas
consideragoes.

Fase externa e publicagdo de atas

Disponibilidade para empenho.
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ANEXO Il — OBJETOS COMPRAS INSTITUCIONAIS (2025)

1° Semestre 2025

Objeto

Vigilancia

Locacao de frota (diaria)

Manutencao de elevadores*

Provas de ingresso*
JIFC*

Reagentes de quimica, fisica

e biol.

Identidade visual
Acervo bibliogréafico

Géneros alimenticios

Materiais educativos e
esportivos

Materiais e equip. de
automacéo

Copa e Cozinha
Construgéo civil
Racoes

Defensivos

Insumos
Alienacéo de veiculos

Apoio escolar / Cuidadores

Servigo de Limpeza e
Conservacao*

Eletrodomésticos, audio e

video

Campus

Reitoria
Reitoria

Reitoria
Reitoria

Reitoria
Concoérdia
Fraiburgo
Ibirama

Rio do Sul

Santa
Rosa

Sao Bento
Séo
Francisco

Videira
Camborit

Camborit

Camborit
Brusque
Luzerna

Araquari

Araquari

2° Semeste

Objeto

Materias e equip. elétricos

e eletrbnicos

Vidrarias de quimica, fisica

e biologia
Consumiveis e
permanentes de TI
Mobiliario
Manutencado de USF e
subestacéao

Materiais e equipamentos

de mecéanica
Materias gréficos e
editoriais

AVN insumos, racdes,
defensivos, etc.
Materiais e equip.
veterinarios

Materiais hidraulicos

Materiais de limpeza

Recarga e manutengéo de

extintores
EPIs e seguranca do
trabalho

Ferramentas gerais

Campus

Blumenau
Brusque

Reitoria
Araquari
Rio do Sul

Luzerna
Fraiburgo
Camboriu
Concordia
Ibirama
Santa Rosa
Sao Bento
Videira

Sao
Francisco
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Materiais e equip. de
acessibilidade
* Objetos com cronograma proprio.

Blumenau
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ANEXO Il - RELATORIO DE INTENGAO DE REGISTRO DE PRECOS

OBIJETO UNIDADE MONTANTE
GERENCIADORA REGISTRADO (RS)

TOTAL MONTANTE REGISTRADO RS
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DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA (MATRIZ IFC) RS
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ANEXO IV - FORMULARIO PADRAO DE SOLICITACAO DE COMPRAS
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Ministério da Educagia
Secretaria de Ed So Profissi
IS

e L O N B N B
1. UMIDADE REQUISITANTE

MO
1. UNIDADE

| 2024 - Adeguacbes Pomtuais { )} 2024 - Nowas Dernandas

SEII."-'I_I:IDR FIEELU 'I'A.HTE.

ITEM { UMIDADE | DESCRICAD I QUANTIDADE

4. numnmnmsuruﬂ-rmn;ﬁa CI,I.IE FLIIDAMEWA MECESSIDADE DE SE A.TENDEH.A.DEMAHEIA_

4.2 JUSTIFICATIVAS/MOTIVACDES QUE FUNDAMENTAM O QUANTITATIVO SOLICITADO:

B. DATA DESEMDA PARA A& COMPRA BU Eﬂﬂmm.l;ﬁu.ﬂ 1Decrew ID 947,/ D022 — PAL)

INVINCULACAD OU DEPENDENCIA COM A CONTRATACAD DE OUTRD ITEM PARA SUA EXECUCAD (EXEMPLO: ADECQUACAD
ELETRICA, ESTRUTURAL, TREIMAMENTO, ETC) (Decreto 10.947/2022 — PAC)

DEELAHDA INEIITFENCIA EfOL IHS-IJFICIENI'_LA DE SALDO D05 ITENS D’EIRI‘I’DE HEI'E FORMULARID DE SCI.IEI'I'-N:.‘.C! DE
COMPRAS.

11. EfNEIA D.!. DIEEI;.ADJ"PHj REI'I'DH.IA H.EPDNS\HU’EL FPELD SETOR

DECLARD OQUE 05 DADOS COMSTANTES MESTE FORMULARID ESPELHAM A VERDADE, ATENDEM O INTERESSE PUBLICD E
SATISFAZEM OS5 REQUISITOS DE EFICIENCIA E EFETIVIDADE DS AQUISICOES PUBLICAS.

1z M.FTCI-RIZHCI.D DA AUTORIDADE Mﬂ.:.lhl'lﬂ.

| EMCARINHD O PII.EEEN'I'E_FCIRMLIL‘:RICI P!.HA-HUTDRIIA;‘D D ALTORIDADE mIMA DESTA LIMIDADE.

A AUTORIDADE MAXIMA DESTA UNIDADE, NO LISCI DE SIJAS ATII.IEI.Iﬁﬂ'E LEEAIS E I:E ﬂl:DRDCID PEDIDDDE
COMPRA.FCGHTIIAI&I;‘D APRESENTADD MESTE DOCUMENTD, AUTORIZA O SEGUIMENTD DD PROCESS0 OOM WVISTA &
ATENDER AS NECESSIDADES Dv INFI'I'I'LIII:.-E[:I.

EMCAMINHE-SE &0 DEPARTAMENTO DiE ADMIHIm E PLANEJABMENTO PARA INICIO 05 TRAMITES ADMINISTRATIVOS
INERENTES AQ OBIETO DESTE FORMULARIO.

0 Coordenodor responsdvel pelo envio do formuldrio deverd assinor sletronic & o pedido jurl O o
solic resg i pefa ifoda patrimdnio (no caso de moteriois) & ovtoridode mdxime. O Formuldrio de
Pedido de Compra/Contratopfe deverd ser encarminbodo oo DAF wio memorando eletrdmico pora prowidéncios.

0 conteddo deste Documento de Formalizacio de D da |DFD) d 4 estar cadastrado no Portal de Compras do
Gowerno Federal, nos i do Decreto n? 10.947/2022.
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ANEXO V — ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE
SOLICITACAO DE COMPRAS

1. UNIDADE REQUISITANTE: Os itens deste campo correspondem a identificacdo
da unidade, setor, servidor solicitante, indicacdo de fiscal, etc.
Quanto a indicacdo do fiscal, caso ndo seja realizada, o responsavel pela fiscalizacdo

e ateste da(s) nota(s) fiscal (is) sera o servidor requisitante..

2. OBJETO: Neste campo devera ser apresentado o objeto sucinto da solicita¢do.

Exemplos: Aquisicdo de vidrarias para atender as demandas do laboratorio de
quimica; Aquisicdo de certificados digitais para atender as demandas da Diretoria
de Administragdo e Planejamento; Contrata¢Go de empresa especializada para
realizar a confecgdo de carimbos para atender as necessidades da Coordenagdo de
Gestdo de Pessoas; Solicitagdio e pagamento de anuidade referente a Fundagdo
Catarinense de Desporto Universitdrio; Solicitagdo de pagamento de taxa de

inscrigdo do servidor fulano de tal, em capacitagéo ministrada pela ESAF; (...)..

3. ITENS SOLICITADOS: Neste campo devera ser apresentada a descricao dos itens
que compdem a solicitacdo, quantitativo e unidade de medida.

A descricdo do bem/servico a ser adquirido/contratado, deve conter descricdo
detalhada e precisa de todos os elementos que constituem o objeto, vedadas as
especificacdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou
frustrem a competicdao ou sua realizacdao, de acordo com o previsto na Lei n2
8666/93, arts. 14 e 15.

Deve-se informar informacdes como: medida, capacidade, poténcia, consumo,
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composicdo, resisténcia, precisdo, quantidade, qualidade, modelo, forma,
embalagem, requisitos de garantia e de seguranca, acessérios, e todas as demais
caracteristicas que propiciem tanto a formulacdo de propostas de precos pela
empresa, como também o julgamento da melhor proposta e a conferéncia na
entrega por parte da Administracao.

N3o deverdo ser utilizadas descricGes prontas de catalogos, sites de compra da
internet ou outra fonte, pois pode caracterizar direcionamento e limitar a ampla
concorréncia caso haja algum elemento cuja descricdo é excessiva ou
desnecessaria.

No caso de solicitagdo de servicos de manutencdo preventiva e/ou corretiva em
bens patrimoniais, devera constar a numeragdo patrimonial do mesmo.

Marcas ndo deverdo ser indicadas, salvo quando for impossivel a utilizacdo de
marca similar. Caso seja necessaria a indicagao, devera ser apresentada justificativa

no campo 4.

4.1 JUSTIFICATIVAS/MOTIVAGOES QUE FUNDAMENTAM A NECESSIDADE DE SE
ATENDER A DEMANDA: Deverdo ser apresentadas as justificativas da necessidade
da aquisicdo, seus beneficios e qual sera o publico atendido.

As justificativas deverao ser correntes com o planejamento estratégico institucional
e demonstrar como produzirdo resultados relevantes ao interesse publico.

Devem ser evitadas justificativas genéricas, deverao ser abordados todos os itens
que compdem a solicitacado.

No caso de solicitacdo de contratacdo com empresa/pessoa fisica especifica,
demonstrar a inviabilidade de competicdo ou a notdria especializacdo do
contratado, conforme art. 25 da Lei n2 8.666/93. Exemplos: No caso de anuidades,

devem ser apresentados estatutos e outras informacdes relevantes para
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comprovacao da entidade e finalidade a qual se destina; Ja para capacitacdes, deve
ser apresentadas informacdes referentes a instituicdo promotora, curriculo lattes
do instrutor, etc.

Caso seja necessdria a indicacdo de marca, neste campo devera ser apresentada a
justificativa. Exemplo: O equipamento ndo possui compatibilidade com outras
pecas e para garantir o pleno funcionamento, deve-se adquirir peca de reposicdo

com a mesma marca do equipamento.

4.2 JUSTIFICATIVAS/MOTIVAGOES QUE FUNDAMENTAM O QUANTITATIVO
SOLICITADO: Devera ser justificado o quantitativo a ser adquirido, indicando o
periodo de tempo que o quantitativo suprira as necessidades. Deve-se considerar
as especificacdes de cada objeto, sua utilizacdo, perecibilidade, para que ndo sejam
definidas quantidades insuficientes ou excessivas.

Devera ser encaminhado, sempre que possivel, documentos que comprovem a

necessidade do quantitativo: histérico de consumo, etc.

5. HABILITAGAO ESPECIFICA: (EXEMPLO: AMOSTRA, CERTIFICADO, ETC): Deve-se
informar condi¢des de habilitagdo que serdao impostas aos fornecedores para o
fornecimento dos materiais/equipamentos. Exemplos: para fornecer gases
refrigerantes a empresa devera possuir credenciamento no IBAMA; mobiliario que
tenha como matéria-prima a madeira, esta devera ser oriunda de reflorestamento
e o fabricante deve possuir Cadastro Técnico de Atividade Potencialmente
Poluidora no IBAMA.

Caso seja necessdria a apresentagdo de amostras prévias, deverdo ser listados neste

campo os testes e verificagOes as quais as amostras estardo sujeitas.
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6. DOCUMENTOS/INFORMAC()ES COMPLEMENTARES QUE ACOMPANHAM O
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE COMPRAS: (EXEMPLO: GARANTIA,
INSTALAGAO, ETC): Deve-se relacionar todos os documentos que acompanham o
formuldrio de solicitacdo de compras. Estes documentos servem para relatar
histdricos, contextualizar situacbes, embasar justificativas, quantitativos,
habilitacao, etc.

Exemplos: a entrega do quantitativo total serd imediata, ou se dard de forma
parcelada? Qual o prazo maximo para a entrega a partir do pedido a empresa

contratada?

7. GRAU DE PRIORIDADE DA AQUISICAO OU CONTRATAGAO (Decreto
10.947/2022 - PAC): O Grau de prioridade da aquisicdo/contratacdo devera ser
informado no momento do pedido de compra, conforme determina a IN N2 1/2019

- PGC.

7.1 JUSTIFICATIVA DO GRAU DE PRIORIDADE (OBRIGATORIO SE ALTO): Indicar a
prioridade considerando consequéncias de sua indisponibilidade para a
continuidade das atividades institucionais em relacdo as demais demandas de

contratacao. Caso a prioridade seja alta, é necessdrio apresentar justificativa.

8. DATA DESEJADA PARA A COMPRA OU CONTRATAGCAO (Decreto 10.947/2022 -
PAC): Deve-se mencionar a data ideal para que a contratacdo/aquisicdo estejam
concluidas, considerando as necessidades da unidade demandante, conforme

determina a IN N21/2019 — PGC.

9.VINCULAGAO OU DEPENDENCIA COM A CONTRATAGAO DE OUTRO ITEM PARA
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SUA EXECUCAO (EXEMPLO: ADEQUACAO ELETRICA, ESTRUTURAL,
TREINAMENTO, ETC) (Decreto 10.947/2022 — PAC): Deve-se mencionar caso exista
alguma vinculacdo ou dependéncia com a contratacdo/aquisicdo, conforme
determina a IN N2 1/2019 — PGC. Ex: necessidade de adequacéo elétrica no prédio,

treinamento especifico, aquisicdo de equipamento gerador, etc.

10. ALMOXARIFADO/PATRIMONIO (NO CASO DE PEDIDO DE SERVICO A
ASSINATURA E DISPENSADA): CASO O FORMULARIO SEJA REFERENTE A UM
PEDIDO DE COMPRA, deve constar no Memorando Eletronico a assinatura do
responsavel pelo setor de almoxarifado/patrimoénio do campi, que verificara a
existéncia de estoque dos itens solicitados. O Memorando Eletronico com o
formulario de solicitacdo de compras ndo sera aceito sem essa manifestacdo.

Caso o formulério seja referente a um pedido de contratagdo/servico, ndo é

necessaria a assinatura.

11.11. CIENCIA DA DIRECAO/PRO REITORIA RESPONSAVEL PELO SETOR: A Diregdo
responsavel pelo setor requisitante deverd assinar o memorando de
encaminhamento. No caso da Reitoria, quem devera assinar os documentos é a Pré-

Reitoria responsavel pelo setor requisitante.

12. AUTORIZACAO DA AUTORIDADE MAXIMA: A autoridade méxima assina o
memorando de encaminhamento ao DAP, para providéncias e atendimento das

demandas constantes no formulario.
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