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ESCLARECIMENTO

Este manual visa orientar os setores no ambito do IFBAIANO — CAMPUS BOM JESUS DA
LAPA acerca dos procedimentos de compras da Instituicdo, esclarecer questdes basicas
relacionadas ao assunto e estabelecer regras e diretrizes.

OBIJETIVO

Definir normas para solicitacdo de compras de materiais e servigos, visando a
dinamizac¢do do processo, a racionalizagdao dos tramites, a eficdcia das aquisi¢Oes e atender as
orientacdes da Controladoria Geral da Unido e do Tribunal de Contas da Unido.

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE COMPRA OU SERVICO

E o documento — ANEXO | —, emitido pelo interessado, contemplando a justificativa da
aquisicao, a especificagdo do material ou servigo, bem como o prego estimado, encaminhado
ao Setor de Compras.

E obrigacdo de cada solicitante verificar com antecedéncia a existéncia ou n3o do
material no almoxarifado do campus, bem como constatar junto a diretoria administrativa a
necessidade de servi¢o (em caso de reparo de maquinas e equipamentos).

O Ndcleo de Licitagdes abre, instrui e coordena a tramitacdao do processo pelos setores
envolvidos de acordo com as caracteristicas que determinardo o tipo de aquisicdo, que poderd
ser: direta, isto é, por dispensa de licitacdo ou inexigibilidade, em casos e condi¢cbes especificas,
ou pela em modalidade adequada.

Observagao:

a) o procedimento de compra é realizado quando da inexisténcia do material no
Almoxarifado;

b) solicitagdes de servigos para manutengao predial sdo de competéncia exclusiva
da Diretoria de Administragao;

c) solicitacbes de servigos para reparo em equipamentos de informatica sao de
competéncia exclusiva do Setor de Informatica.

COMO ELABORAR A SOLICITACAO DE COMPRA

O setor interessado, apods verificar a inexisténcia do material no Almoxarifado, deve
emitir a solicitacio de compra/servico e encaminha-la a chefia imediata para anadlise e
aprovacao, e esta por sua vez devera repetir o mesmo tramite até a apresentacao da demanda
a Direcdo Geral, Ultima instancia para deferir ou indeferir o pedido.

Na solicitacdo, o interessado solicita autorizacdo para aquisicdo do material de
consumo, equipamento, material permanente ou contratacdo de servico, justificando sua
necessidade e indicando o valor estimado do gasto e ainda os seguintes elementos: cddigo
Comprasnet, especificacdo detalhada, padrdao de desempenho, unidade de fornecimento,
guantidade, preco estimado e, ainda, se necessdrio: condicbes de fornecimento, garantia,
instalacdo, acessorios ou itens inclusos, etc.

Obs.: SO serao aceitas solicitacoes que apresentarem estimativas de valores e que
tiverem pelo menos um orgamento anexado a solicitagdo de compra.



Exemplos de especifica¢ao:

Material de consumo

Item Cadigo Descrigdo UND QTD Prego Preco
Comprasnet Unitdrio Total
Cartucho toner impressora HP, tipo cartucho
01 379124 original, referéncia cartucho 1 CB435A, cor | Toner 10 RS 63,00 RS 630,00
preta, referéncia impressora HP Laser P1005.
Cloroférmio, aspecto fisico liquido, incolor,
formula quimica CHCL3, grau de pureza .
02 380869 L. L . Litro 02 RS 22,00 RS 44,00
minimo de 99%, caracteristica adicional
reagente P.A. ACS.
Equipamento
Item Cadigo Descricao UND | QTD Preco Preco
Comprasnet Unitario Total
Microscopio estereoscopico, tipo binocular,
voltagem lampada 12 v / 10, tensdo 110/220,
inclinagao 45, capacidade zoom com aumento
01 294822 ) L L UN 05 |R$1.390,00 | RS 6.950,00
de 20x até 40x, caracteristicas adicionais foco
macrométrico bilateral, iluminagdo
episcépica.
Observagao:

1 - N3o indicar marca, nem modelo de um determinado fabricante; exceto quando, em

processo de contratacdo de manutencdo corretiva ou preventiva, tratar-se da identificacdo de

um equipamento do patrimonio do instituto.

2 - Fazer um pedido para cada grupo de material (equipamento de informatica, material de

expediente, material laboratorial, material de manutencdo elétrica, hidraulica e refrigeracao,

mobiliario, etc.), inclusive quando se tratar de servico de manutencdo de equipamento e

material permanente com reposi¢do de pecas.

3 - A especificagdo completa do material ou servico com o padrao de desempenho é

fundamental para que vocé receba exatamente o que necessita.

4 - Casos especiais relacionados a manutengdao do prédio devem ser esclarecidos junto a

Coordenadoria Administrativa.

5 - Assuntos relacionados a recursos orcamentdrios deverdo ser dirimidos junto ao

Departamento de Administracao e Planejamento.

6 - Todos os processos de solicitagdo de compra sé serdao aceitos se estiverem corretamente

preenchidos, conforme as determinagdes trazidas pelo presente manual.

7 - A requisicdo deve ser enviada, em caso de dispensa, com antecedéncia minima de 30 dias e

nos casos de licitacdo e pregao, 60 dias.

DO PROCEDIMENTO PARA CONSULTA DO CODIGO COMPRASNET
Para consultar o cddigo “Comprasnet” o requerente deve acessar o sitio do portal de compras

do governo federal - www.comprasnet.gov.br - e a seqliéncia abaixo:

Clicar em: Acesso livre > Catalogo de Material.
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1- Descrever o material na caixa “Nome” e, apds, clicar em “Pesquisar”:
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P Consulta Itens de Material

® Para pesquisar qualquer tipo de material, digite 0 nome ou parte do nome do item desejado e clique no Botdo “Pesquisar”, sem
utilizar os bot8es de itens sustentaveis.

= Para pesquisar somente material SUSTENTAVEL, marque a opcdo “SIM” de Item Sustentavel. Se desejar, digite também o
nome ou parte do nome do item e clique no Botdo "Pesquisar”.

= Para pesquisar somente material NAQ SUSTENTAVEL, marque a opcdo "NAO” de Item Sustentdvel. Obrigatoriamente, digite o
nome ou parte do nome do item desejado e clique no Botdo “Pesquisar”.

Nome |caneta|

Item Sustentavel Sim Nio



2- Verificar o cédigo do material desejado ou, dentre as op¢Bes que aparecerem, indicar o
codigo que mais se aproximar do material desejado.
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) Consulta Itens de Material

* Palavra chave: caneta

* Clique sobre o cadigo do item para ver suas unidades de fornecimento cadastradas e sua descrigdo completa
* Clique no botdo ADICIONAR ITENS para salvar os itens selecionados para posterior visualizacdo.

* Pagina 1 de 16 (total de registros encontrados: 783) (123456789 10] Proximo : Ultimo
Cadigo Descricdo Sustentavel
T 26166 pena de caneta normografo, nome pena de caneta normografo Ndo
27308 estojo de caneta tinteiro, nome estojo de caneta tinteiro Ndo
T 32522 carga de caneta esferografica, nome carga de caneta esferografica Ndo
69639 caneta dtica, nome caneta optica Ndo
T 87203 caneta odontoldgica, nome caneta alta rotacao - uso odontologico Ndo
95010 |iquido de limpeza de caneta nankim, nome liquido de limpeza de caneta nankim Ndo
T 95249 caneta plotadora, nome caneta para plotadora Ndo
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3- Quando se tratar de servico, conserto, manutencdo, obra, evento, etc., indicar a coluna

“Descricdo” da solicitacdo de compras/servicos:

v" 0 nome do equipamento a ser consertado, contendo, a marca, o modelo, a série, o ano

e demais informacgdes pertinentes que possam facilitar a identificacdo e a solucdo do

problema do equipamento. E indispensavel informar o nimero de patriménio;

v" As medidas exatas ou aproximadas do objeto ou local, bem como a localizac3o e o tipo

v

Servico de Terceiros

de servigco ou obra a ser realizada;

O tipo de evento, informando a data, o hordrio e o local onde sera realizado, o nimero

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

pertinentes.

Exemplos:

Item Cddigo Descricao UND QTD Preco Preco
Comprasnet Unitario Total
01 Prestacio de servicos de manutengdo | Servico | 120 R$ 9,00 RS 1.080,00
preventiva e corretiva, em hardwares,
softwares e rede fisica e ldgica, com
reposicdo de pegas, fornecimento de mao-
de-obra especializada e assisténcia técnica,
nos equipamentos instalados no Instituto
Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia
Baiano — Campus Bom Jesus da Lapa —
Bahia, conforme Projeto Basico.
Manutencdo de Equipamento e Material Permanente (servico e pecas)
Servico de Manutencdo
Item Cdédigo Descricao UND QTD Prego Preco
Comprasnet Unitario Total
01 Conserto de CPU — DELL, patrimoénio 347145 | Servigo | 01 RS 300,00 RS 300,00
(Obs.: Driver de CD ndo funciona).
02 Servico de instalacdo de divisdrias de gesso M2 13,5 RS 107,40 R$1.449,90

acartonado com |3 de vidro para isolamento
na sala 217-A.

DO PROCEDIMENTO DA COMPRA/SERVICO

O Setor de Licitacbes e Contratos fard o levantamento das propostas (orcamentos) e

montard o processo de dispensa ou o processo de licitacdo, conforme a modalidade.

Apds a emissdo do empenho, o Departamento de Planejamento e Administracao

contatara o fornecedor para a entrega da mercadoria ou do servico, enviando a este cépia do

empenho, bem como encaminhard cépia do empenho e da Solicitacdo de Compra a Diretoria.

Administrativa para aguardar o recebimento do servico e da mercadoria, quando se tratar de

material de consumo; para o Setor de Patrimbénio, quando se tratar de equipamento




permanente, e, nos casos de manutencdo de equipamentos de informatica, ao Setor de
Informatica.

POR ONDE ANDA O PROCESSO DE COMPRAS?

TRAMITE PROCESSUAL DE COMPRA MODALIDADE DISPENSA DE LICITAGAO/INEXIGIBILIDADE
1. Interessado no pedido: confere auséncia do material pedido no estoque
ALMOXARIFADO;

2. Interessado no pedido: elabora o pedido;

3. Interessado no pedido: encaminha a chefia imediata, que o impulsiona nos termos
das orientacdes acima explicitadas;

4. Nucleo de LicitagGes: instrui processo nos moldes da Lei 8.666/93;

5. Nucleo de Licitagdes: faz cotagdo de preco de, no minimo, trés empresas (somente
modalidade de dispensa) e indica aquela que ofertou o bem ou servigo de menor preco;

6. Nucleo de Licitacdes: monta o processo e solicita parecer técnico junto a procuradoria
juridica;

7. Direcdo Geral: homologa o resultado da cotacdo ao fornecedor que ofertar o bem ou
servico com menor prego;

8. Setor Financeiro: emite a nota de empenho;

9. Setor Financeiro: envia a nota ao fornecedor e encaminha para o Setor de
Almoxarifado e/ou Patriménio;

10. Almoxarifado: confere material com Nota de Empenho e recebe formalmente do
fornecedor o material e nota fiscal;

11. Setor Financeiro: realiza pagamento do fornecedor, emitindo uma Ordem Bancaria,
no valor da Nota Fiscal;

12. Ordenador de despesa: autoriza pagamento da OB.

TRAMITE PROCESSUAL DE COMPRA MODALIDADE PREGAO ELETRONICO/DEMAIS
MODALIDADES LEGAIS

1. Interessado no pedido: confere auséncia do material pedido no estoque
ALMOXARIFADO;
2. Interessado no pedido: elabora o pedido;
3. Interessado no pedido: encaminha a chefia imediata, que o impulsiona nos
termos das orientag¢des acima explicitadas;
4. Nucleo de LicitagOes:
v’ instrui processo nos moldes da Lei 8.666/93;
v’ faz cotacdo de preco de, no minimo, trés empresas, monta mapa de
referéncia e indica o preco médio do item a ser adquirido;
v’ elabora edital de licitacdo;
v solicita parecer técnico junto a procuradoria juridica; submete edital a
apreciacdo da Diretoria Administrativa e Dire¢do Geral;
v' marca data para realizacgio do pregdo eletrbnico no site
www.comprasnet.gov.br e emite aviso no Didrio Oficial da Unido;



http://www.comprasnet.gov.br/

realiza pregao eletrénico;
seleciona a melhor proposta com base no estabelecido no edital;

AURNIEN

adjudica o item para o fornecedor vencedor do certame

v'encaminha o processo a Dire¢do Geral para homologacdo
5. Direcdo Geral: homologa o processo e encaminha para o Nucleo de Execucdo
Orcamentaria e Financeira.
6. Nucleo de Execug¢do Orcamentaria e Financeira emite nota de empenho e
encaminha copias ao setores de Licitagdes e Almoxarifado/Patrimonio.
7. Nucleo de Almoxarifado/Patrimonio fazem contato com o fornecedor para
recebimento do item licitado
8. Apods recebimento e ateste pelo Almoxarifado/Patrimonio o item requerido fica a
disposi¢ao do solicitante.

RECEBIMENTO DE MATERIAL E ATESTADO DE PRESTAGAO DE SERVICO

Todo material adquirido serda entregue no almoxarifado, que deverd comunicar ao
solicitante o recebimento, onde permanecerd a disposicdo do interessado. No ato do
recebimento, sera observado se o material confere com as especificagdes juntadas ao processo
de compras, momento em que sera atestado o recebimento e, no caso de se tratar de
equipamento ou material permanente, o tombamento do mesmo junto ao setor de patrimonio.

Quando se tratar de equipamento que depende de instalacdo por parte do fornecedor,
a entrega sera feita diretamente ao interessado, na presenca do coordenador do patrimonio,
servidor vinculado a essa coordenagao, ou outro servidor designado pela administragao.

Depois de instalado e em perfeito funcionamento, ou a mercadoria entregue, o
interessado atesta a nota fiscal e a encaminha imediatamente ao setor financeiro, a fim de que
seja encaminhado o pagamento ao fornecedor.

Quando se tratar de servico, a entrega sera feita diretamente ao interessado, que, apds
a prestacdo do mesmo nos padrdes de qualidade e desempenho circunstanciados na solicitagao
de servico, atesta a nota fiscal de servico e a encaminha imediatamente ao financeiro, a fim de
gue seja encaminhado o pagamento ao fornecedor.

IMPORTANTE

De acordo com o Decreto Lei n? 200/64, Lei n2 4320/64, e normas complementares em
vigor nenhum material pode ser recebido pelo interessado sem que antes tenha sido entregue
no almoxarifado. O descumprimento deste procedimento implica em responsabilidades por
parte de quem recebeu o material, pelo seu ressarcimento, caso o mesmo nao seja localizado
para tombamento.

Alertamos para os casos em que o pedido é muito aquém do necessario. H3, ainda,
aqueles materiais que nem serao utilizados. Tal atitude compromete o orcamento, retarda o
desenvolvimento de varios procedimentos, toma um tempo desnecessdrio, custa dinheiro,
frustra a expectativa dos fornecedores e, o mais grave, denuncia a ingeréncia administrativa e a
negligéncia com a coisa publica. Deste modo, é PRIMORDIAL que antes de iniciarmos uma
solicitacdo reflitamos sobre as seguintes perguntas:

a) O que estou pedindo ndo tem no estoque do almoxarifado?



b) O que estou pedindo é realmente necessdrio para a execu¢ao da minha fungdo,
com eficiéncia, economicidade, prudéncia, legalidade e moralidade, tudo com o
objetivo Unico de atender o verdadeiro interesse publico?

c) A quantidade do que estou pedindo estd correta, sem estar além ou aquém do
gue necessito?

d) Estou tendo um verdadeiro cuidado com a coisa publica?

Caso a resposta para todas as perguntas seja positiva, fica demonstrado que o
pedido atende a todos os principios bdsicos da Administragao Publica.

LEGISLACAO
As aquisicOes realizadas pela Administracdo Publica, Direta, Indireta, Autdrquica e
Fundacional sdo normatizadas pelos documentos:

v Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993. Estabelece normas gerais sobre licitacdes e
contratos administrativos pertinentes a obras, servicos (inclusive de publicidade), compras,
alienacoes e locacdes no dmbito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios;

v Lei n? 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitacdo denominada pregdo, para aquisicio de bens e servicos comuns, e dd outras
providéncias.



