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AQUISICAO DE MATERIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

SOLICITACAO DE EMPENHO DE PREGAO VIGENTE

O empenho representa o primeiro estigio da despesa orgamentéria. E registrado no
momento da contratagdo do servigo, aquisi¢do do material ou bem, obra e amortizagdo da
divida. Segundo o art. 58 da Lei n® 4.320/1964, empenho ¢ o ato emanado de autoridade com-
petente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condi¢do. Consiste na reserva de dotagdo or¢amentaria para um fim especifico.

Os empenhos podem ser classificados em:

- Ordinario: tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e previamente

determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma sé vez;

- Estimativo: empenho utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode determi-

nar previamente, tais como servigos de fornecimento de 4gua e energia elétrica, aquisi-

¢ao de combustiveis e lubrificantes e outros; €

- Global: empenho utilizado para despesas contratuais ou outras de valor determinado,

sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, os compromissos decorrentes de alu-

guéis.

O empenho podera ser refor¢cado quando o valor empenhado for insuficiente para aten-
der a despesa a ser realizada, e, caso o valor do empenho exceda o montante da despesa reali-

zada, o empenho devera ser anulado parcialmente. Ele sera anulado totalmente quando o obje-

to do contrato nao tiver sido cumprido, ou ainda, no caso de ter sido emitido incorretamente.
Documento contabil envolvido nessa fase: NE (Nota de Empenho).
Fonte: Controladoria-Geral da Unido (CGU)

ATENCAO!!!
DE ACORDO COM O ART. 60 DA LEI 4320/64: “E VEDADA A REALIZACAO DE DES-
PESA SEM PREVIO EMPENHO.”

A solicitagdo de empenho de pregdo vigente consiste na aquisicdo de materiais/servi-
cos ja licitados pela UFPI. As atas dos pregdes eletronicos tem vigéncia de até 1 (um) ano,
contados da sua homologacao.

Quando o solicitante deseja adquirir um material/servigo que consta em determinado
pregdo da UFPI, deve abrir processo por fornecedor solicitando o empenho do(s) item(ns) do
pregdo. Para tanto, deve confeccionar uma planilha (Tabela Empenho), cujos dados como nu-
mero do item, descricao, unidade de medida, valor aceito serdo coletados no Resultado do
Fornecedor ou na Ata do pregdo que constam no site www.comprasgovernamentais.gov.br.

Segue abaixo passo-a-passo:
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< C ) | ® www.comprasgovemamentais.gov.br % e

EE3 BRASIL Servigos Participe  Acessoainformagdo  Legislagio  Canais m

Irpara o conteido [l Ir para o menu B I para a busca Ir para o rodapé E] ACESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

Portal de Compras do Governo Federal

Compras Governamentais

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAQ

Perguntas frequentes | Contato

Placar de

Licitagtes BOAS PRATICAS
oecomrrs <X usenTivels
o

ACESSO AOS.
SISTEMAS

PROXIMOS EVENTOS
Comprasnet- MONITORAMENTO E USO RACIONAL
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Boas Praticas em Pregédo
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Passagens TCU - DIALOGO PUBLICO -

GOVERNANGA E GESTAO
Sl Ol

2. Clique em “Consultas”;
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¢ Resolugio 201057 Planejamento vai QO objetivo € proporcionar aos

Consultas Normativa CFA propeor revisio de gestores instrumentos para suporte

46412015 regras sobre na execucdo de suas tarefas.
Legislagao terceirizagao de

servigos no

Legislagdo por governo CONHEGA MAIS
Temas
oo 15/08/2016 - 0 06/09/2016 - 01/09/16 - SEGES

Tribunal de Contas
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Compras de conjunto de valores limites de com a composigao
Governo Seminarios com o Vigilancia para o dos custos dos

tema estado de PE valores limites de
Publicagtes GOVERNANCA E Vigilancia para RR e
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: E 3 = o 3 7[@;; : S TR )
3. Clique em “Atas”;
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Portal de Compras do Governo Federal

Compras Governamentais i@

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO
Perguntas frequentes | Contato

VOCE ESTAAQUI: PAGINAINICIAL > GESTOR DE COMPRAS > CONSULTAS

5 Consultas

ACESSO AOS Atas

SISTEMAS Catédlogo de Materiais
Certiddo Negativa
Contratos

Comprasnet -

Cotagdo Eletrénica

Gestdo de Atas de Registro de Pre¢o/SRP
SICAF Intengdo de Registro de Prego - IRP
Licitagdes

SIASG

7:57

n 1
PO )
(R4 atl 4 29/09/2016

4. Clique em “Atas de Pregdo”;
P <\ B--Em

&« C )} | ® www.comprasgovernamentais.gov.br/gestor-de-compras/consultas-1/atas @ ¥
E BRASIL Servicos Participe Acesso a informagéo Legislagdo Canais

Ir para o conteiido Irpara o menu Bl Irpara abusca [E] Ir para o rodapé ACESSIBILIDADE ~ ALTO CONTRASTE ~ MAPA DO SITE

Portal de Compras do Governo Federal

Compras Governamentais i __'&X

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO

Perguntas frequentes | Contato

VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL > GESTOR DE COMPRAS > CONSULTAS > ATAS

Placar de
Licitagdes Atas

ACESSO AOS = Atas de Pregéo
SISTEMAS
= Atas de Registro de Prego por Material/Servigo

Comprasnet - = Atas de Registro de Prego de Tl

SIASG

SICAF

17:59

PO T [3)
e il 0 g 00006

5. Inserir codigo UASG (UFPI:154048) e o niimero do pregdo sem barra (Ex.:
372016);
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[3 Comprashet x WO N
e

C 1} | @ comprasnetgov.br/acesso.asp?url=/livre/pregao/ata0.asp

Portal de Compras do Govemo Federal MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

Comprasnet e

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO ORGCAMENTO E GESTAO

Portal de Compras Governamentais SIASG - Ambiente Producgio

#> (ONSULTA ATA DE PREGAD

® Caso queira fazer a pesquisa pela Uasg clique no botda selecionar.

= Caso seja informada o cdigo da Uasg, a pesquisa serd feita pelo cédigo, a lista de UASGs serd ignorada.

Pregéo  ® Eletrénico Presencial
Registro de Preco v Equalizacéo por ICMS v
UF v

Lista de Orgéos

cod. uass - A sciccionar |
(Unid. de Compra) - | I
Nimero Pregéo | (Preencha nimero e ano. Ex; 102005)
Periodo de Abertura De Até =
da Sesséo Pablica T (dd/mm/azaa) 5| (dd/mmy/aaaa)

| Limpar § Ok |

8:05

n 1
PO )
(R4 atl 4 29/09/2016

6. Clique no numero do pregao;

/ [ Comprashet x4 9 = - Ea

& > C 1 | ® comprasnetgovbr/acesso asprurl=/livre/pregao/ata.asp

Portal de Compras do Governo Federal MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

Com prasn et Brasilia, 29 de Setembro de 2016

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO ORGAMENTO E GESTAO

Portal de Compras Governamentais SIASG - Ambiente Produggo

) (ONSULTA ATAS

* Clique no numero da licitacde para ver a ata

Pregdo Eletrénico

= Céd. UASG Nome da UASG Fos
o
LA EED (Unid. de Compra) (Unid. de Compra) PEE GRS
312015 154048 FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUIL 28/08/2015

1813
29/09/2016

o T il )

7. Clique em “Resultado do Fornecedor”. Caso esteja apenas com as informagdes de

grupos, colher dados na ata do pregdo.
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[3 Comprashet x WO N ﬂ - g

€ 3> C 1Y | ® comprasnetgovbr/acesso.asp?url=/livre/pregao/atal.asp

Portal de Compras do Governo Federal MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

Co m p rasn et Brasilia, 29 de Setembro de 2016

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO ORGAMENTO E GESTAO

Portal de Compras Governamentais SIASG - Ambiente Produggo

> CONSULTA ATA DO PREGAO

“Visualizar Ata

Uasg: 154048 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUT
Pregdo: N° 00031/2015 (SRP)

Ata do Pregdo - 15/10/2015 17:10

Resultado por Fornecedor  Declaracoesfll  Ata do Cadastro de Reserva
Termo de Adjudicacio Termo de Julgamento Termo de Homologacio

> 1812
S
F7il e 29/09/2016

_/D Comprashlet x\(M RELAGAO DE PREGOES x\D = - Ea
< c O

® comprasnetgov.br/acessa.asplurl=/livre/pragac/atallasp

Portal de Compras do Governo Federal MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

Comprasnet R

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO ORGAMENTO E GESTAO

Portal de Compras Governamentais SIASG - Ambiente Produggo

MINISTERIO DA EDUCACAQ
Fundagdo Universidade Federal do Piaui

Pregdo Eletronico N° 00024/2016(SRP)

RESULTADO POR FORNECEDOR

00.479.418/0001-23 - A N ROTA - EPP

Item Descrigdo Unidade de Forneci Q Valor Unitario Valor Global

21 ACESSORIOS PARA ESTUDO/TREINAMENTO Unidade 8 R$ 12,7500 R$ 102,0000

Marca: ACEPROMAZINA 1%
Fabricante: SYNTEC
Modelo / Versdo: ACEPROMAZINA 1%
Descrigio Detalhada do Objeto Ofertado: ACEPROMAZINA 1% 20m.
22 ACESSORIOS PARA ESTUDO/TREINAMENTO Unidade 8 R$ 8,9000 R$ 71,2000
Marca: PENT. PEQ. PORT.
Fabricante: FORT DODGE
Modelo / Versdo: PEN. PEQ. PORT.

18:20
29/09/2016
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[3 ComprasNet xVM RELACAO DEPREGOES - % \\

& & C (0 | © comprasnetgovbracesso

Portal de Compras do Governo Federal MINISTERIO DO PLANEJAMENTO
Brasiia, 29 de Setembro de 2016

Comprasnet
MINISTERIO DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO
SIASG - Ambiente Produgic

Portal de Compras Governamentais

#3 (ONSULTA ATA DE PREGAD

154048.242016.39735.4857.6871212.188

MINISTERIO DA EDUCACAQ
Fundagéo Universidade Federal do Piauf

Ata de Realizacéo do Pregéo Eletrdnico
NO 00024/2016 (SRP)

As 09:08 horas do dia 04 de agosto de 2016, reuniram-se o Pregoeiro Oficial deste Orgdo e respectivos membros da Equipe de Apoio, designados pelo instrumenta legal ATO DA REITORIA N° 1185/2016 de 07/07/2016, em
atendimento as disposicdes contidas na Lei n® 10.520 de 17 de julho de 2002 e no Decreto n® 5.450 de 31 de maio de 2005, referente an Processo n® 23111028113201511, para realizar os procedimentos relativos an Pregio ne
00024/2016. Objeto: Objeto: Pregdo Eletrénico - Registro de pregos de para aquisicio de Racdo, Medicamentos & Insumos para fins de atender demandas da Universidade Federal do Piaui, conforme condigdes, quantidades e
exigéncias estabelecidas no Edital e seus anexos.. O Pregoeiro abriu a Sessdo Piblica em atendimento as disposicdes contidas ne edital, divulgando as propostas recebidas. Abriu-se em seguida a fase de lances para

classificacio dos licitantes relativamente aos lances ofertados.

Item: 1 ~
Descricio: RACAO ANIMAL -

Desc mplementar: RACAO PARA OVINO MANUTENGAC COM 16% PE
Tratamento Diferenciado: Tipo I - Participacda Exclusiva de ME/EPP
Aplicabilidade Decreto 7174: N30

Aplicabilidade Margem de Preferéncia: Nao

o hcessob
informagio
i 8:22

3 1
-@ - [ e )
I s

=@ 8 a8 ¢ 9

Segue abaixo, o modelo do quadro de solicitagdo de empenho para auxiliar na sua ela-

boragao:
QUADRO DEMONSTRATIVO PARA EMPENHO POR FORNECEDOR
TABELA EMPENHO

Pregao Eletronico n® XX/201X
Fornecedor: CNPJ / RAZAO SOCIAL

Item | Descri¢ao detalhada do | Quantidade Unidade Valor Valor
objeto Unitario |Total (R$)

(R$)

91 |Compressas de gaze com 10 unidade 1,00 10,00

500 compressas

106 |Ponta descartavel para 10 caixa 0,50 5,00

seringa triplice caixa c/
40 unidade

VALOR TOTAL A EMPENHAR: 15,00
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INSTRUCAO DO PROCESSO - SOLICITACAO DE EMPENHO

Abertura do processo: conforme modelo padrao adotado pela PRAD. Os documentos
listados a seguir deverdo estar em ordem cronoldgica, com suas paginas numeradas.

e MEMORANDO ELETRONICO: de iniciativa do chefe do setor/pesquisador, em que

se solicita o material ou servi¢o, com descri¢do, bem como justificativa da necessida-

de, conforme modelo padrao (ANEXO I);

e TABELA EMPENHO: A tabela empenho deve ser confeccionada com muita atengao.
Deve colocar o nimero do item do pregdo, sua descri¢cao, unidade de medida e quanti-
dade que se deseja adquirir. Deve colocar o prego unitario, o preco total e a valor total
da solicitacdo — Obs.: Ver modelo de Tabela Empenho acima.
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CARONA

SOLICITACAO DE ADESAO A ATA DE PREGAO (SRP) VIGENTE DE OUTRA
UASG

A lei prevé que os Registros de Pregos realizados por um 6rgdo da Administragdo
Publica Federal podem ser utilizados por outros o6rgdos, mesmo que estes ndo tenham
participado em nenhum momento dos procedimentos da licitacdo. Este procedimento,
regulamentado pelo art. 22 do Decreto n°® 7.892/2013, ¢ comumente denominado “carona”.

O mesmo dispositivo legal estabelece uma série de pontos a serem observados para

adesdo a Ata de Registro de Precos:

¢ Que a ata esteja dentro do seu periodo de vigéncia;
¢ Que o 6rgdo gerenciador autorize sua utilizagao;
¢ Que o fornecedor concorde em fornecer para o 6rgao nao participante, sob as mesmas

condi¢des registradas na ata;
e Que seja comprovada a vantagem de carona;
e Se autorizada, que a contratacdo via carona seja efetivada em até 90 dias da

autorizacao do 6rgdo gerenciador.
e (Cada 6rgdo ndo participante podera contratar até o limite de 100% registrado em ata.

Todo procedimento para adesdo a Ata de Registro de Precos ¢ semelhante aos procedi-
mentos para empenho. Quando se solicita uma adesdo, na realidade estar-se solicitando um
empenho de itens de um pregdo pertencente a outro 6rgao.

Assim, o0 passo-a-passo para coleta de dados para confec¢do da Tabela Empenho de solici-
tacao de Adesao ¢ o mesmo da solicitagdo de empenho, todavia, ao pesquisar a ata, deve saber
previamente o codigo da UASG gerenciadora do Pregdo objeto da adesdo, pois cada orgdo
possui seu codigo.

Segue abaixo, o modelo do quadro de solicitacdo de empenho de adesdo, para auxiliar na

sua elaboragao:

QUADRO DEMONSTRATIVO PARA EMPENHO POR FORNECEDOR
TABELA EMPENHO
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Pregao Eletronico n® XX/201X DA UASG N° XXXXXX
Fornecedor: CNPJ / RAZAO SOCIAL

Item | Descricao detalhada do | Quantidade Unidade Valor Valor
objeto Unitario |Total (R$)
(R$)

91 |Compressas de gaze com 10 unidade 1,00 10,00
500 compressas

106 |Ponta descartavel para 10 caixa 0,50 5,00
seringa triplice caixa c/
40 unidade

VALOR TOTAL A EMPENHAR: 15,00
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INSTRUCAO DO PROCESSO - SOLICITACAO DE ADESAO A ATA DE
RESGISTRO DE PRECOS

Abertura do processo: conforme modelo padrao adotado pela PRAD. Os documentos
listados a seguir deverdo estar em ordem cronoldgica, com suas paginas numeradas.

e MEMORANDO ELETRONICO: de iniciativa do chefe do setor/pesquisador, em que

se solicita o material ou servi¢o, com descri¢do, bem como justificativa da necessida-

de, conforme modelo padrao (ANEXO II);

e TABELA EMPENHO: A tabela empenho deve ser confeccionada com muita atengao.
Deve colocar o numero do item do pregdo, sua descri¢do, unidade de medida e quanti-
dade que se deseja adquirir. Deve colocar o prego unitario, o preco total e a valor total
da solicitagdo — Obs.: Ver modelo de Tabela Empenho acima.
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CASOS EXCEPCIONAIS
DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

INFORMACOES GERAIS

A Constituicao Federal, em seu art. 37, estabelece a regra geral para as compras
publicas:

“XXI - ressalvados os casos especificados na legislagdo, as obras, servigos, compras e
alienagdes serdo contratados mediante processo de licitacdo publica que assegure igualdade de
condic¢des a todos os concorrentes, com cldusulas que estabelecam obrigacdes de pagamento,
mantidas as condi¢des efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente permitira as
exigéncias de qualificagdo técnica e econdmica indispensaveis a garantia do cumprimento das
obrigagdes.”

Contudo, existem determinadas situacdes, previstas na Lei 8666/93, em que sdo
celebrados contratos sem a realizacdo de licitagdo — sdo as hipdteses de Dispensa e
inexigibilidade de licitagao.

A inexigibilidade de licitagdo se verifica sempre que houver impossibilidade de
competicao e ¢ normatizada pelo art. 25 da Lei 8666/93.

Ja a dispensa de licitagdo abrange hipdteses em que, embora haja viabilidade de
competi¢do, a realizagdo de um certame licitatério ndo seria conveniente ao alcance do
interesse publico. Os casos de dispensa aparecem no art. 24 da Lei de Licitagdes.

O Tribunal de Contas da Unido — TCU tem orientado os gestores publicos a usar com
responsabilidade as alternativas para compra direta:

“A regra constitucional que incide sobre todas as aquisi¢des do Poder Publico ¢ de
submissdo ao procedimento licitatério, sendo exce¢do a contratacdo direta, pelo que o
enquadramento do caso concreto nas hipoteses do art. 25 da Lei n® 8.666/93 tem de ser
plenamente motivado e cabalmente documentado, devendo o respectivo processo reunir todas
as provas que demonstrem a adequacdo da medida e permitam reconhecer a inadequagdo do
instrumento como forma de satisfacdo do interesse publico.” (Acérdao 648/2007 Plenario —
Sumario)

“Promova licitacdo para aquisi¢ao de bens ou prestacdo de servigos, evitando o uso

indiscriminado da dispensa de licitagdo com base no art. 24, II, da Lei 8.666/93, o que
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caracteriza fuga ao procedimento licitatorio (art. 37, XXI, da Constitui¢do Federal c/c art. 2°
da Lei 8.666/93).” (Acérdao 2387/2007 Plenario)

“Deve ser observada a necessidade de instruir o processo de dispensa, de
inexigibilidade ou de retardamento com a razao da escolha do fornecedor, a justificativa de
preco e o documento de aprovagdo dos projetos de pesquisa aos quais os bens serdo alocados,
atentando-se ainda para o cumprimento do principio da motivacdo dos atos administrativos.”
(Acordao 127/2007 Plenario — Sumario)

“Nas hipoteses de contratacdo direta de bens e servicos sem licitagdo devem ser
evidenciados todos os elementos que caracterizem a razdo de escolha do fornecedor ou
executante e a justificativa do preco contratado.” (Acordao 1705/2007 Plenério — Sumario)

“Realize planejamento de compras a fim de que possam ser feitas aquisi¢des de
produtos de mesma natureza de uma s6 vez, pela modalidade de licitagdo compativel com a
estimativa da totalidade do valor a ser adquirido, abstendo-se de utilizar, nesses casos, o art.
24, inciso II, da Lei n°® 8.666/93 para justificar a dispensa de licitagdo, por se caracterizar

como fracionamento de despesa.” (Acordao 367/2010 — Segunda Camara)
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DISPENSA DE LICICITACAO

O art. 24 da lei 8666/93 estabelece 33 situagdes em que a licitagdo pode ser ndo
realizada, ou seja, ¢ dispensavel. Observe que as hipoteses estdo enumeradas na lei, ou seja,
ndo ha outras possibilidades além daquelas elencadas. Dentre as diversas situagdes,
destacamos aquelas por limite de valor, nos casos de guerra ou grave perturbagcdo da ordem, e
de emergéncia ou calamidade publica, quando nao houver interessados em licitagao
anteriormente realizada, para intervencdo do dominio econdmico, em caso de
comprometimento da seguranga nacional, para aquisi¢do de imoveis ou de géneros pereciveis,
para fornecimento de energia elétrica, para transferéncia de tecnologia, etc.

H4, ainda, casos em que a propria lei, diretamente, dispensa a realizacdo de licitacao,
nao cabendo a Administragdo decidir ou nao sobre a realizagdo da licitagdo — sao as hipoteses
de licitacdo dispensada. Elas aparecem elencadas no art. 17 da Lei 8666/93, e se referem a
alienagdo de bens mdveis e imoveis.

Outra situacdo observada ¢ quando se realiza a licitagdo e ndo ha interessados, ou
todas as propostas apresentadas possuem valor acima do estimado pela Administragao. Nesse
caso, a orientagdo ¢ que o certame seja repetido e, persistindo o resultado deserto ou
fracassado, ¢ possivel a realizacdo de dispensa, com base nos incisos V (pregdo deserto) ou

VII (fracassado) do art. 24.

ATENCAO!!!

DISPENSAR (OU INEXIGIR) LICITACAO FORA DAS HIPOTESES PREVISTAS
EM LEI E CRIME, ESTANDO SUJEITO O AGENTE PUBLICO QUE O FIZER A
PENA DE DETENCAO DE TRES A CINCO ANOS, CONFORME ART. 89 DA LEI
8666/93.

E importante destacar que, nas dispensas por valor (incisos I e II do art. 24), é vedado
o fracionamento de despesa, ou seja, ndo se pode fazer uso da dispensa para adquirir parcelas
de uma mesma compra/servico de maior vulto que posso ser realizada de uma s6 vez.
Também sdo consideradas fracionamento de mesmo produto em processos distintos, cujos
valores globais excedem o limite previsto para dispensa. Ou ainda, as aquisi¢des fracionadas

decorrentes do inadequado planejamento.
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ATENCAO!!!

SOBRE AS DISPENSAS EM RAZAO DE SITUACOES EMERGENCIAIS, A AGU

ORIENTA QUE, PARALELAMENTE A CONTRATACAO DIRETA, SEJA APURADO SE
A SITUACAO EMERGENCIAL FOI GERADA POR FALTA DE PLANEJAMENTO,
DESIDIA OU MA GESTAO, HIPOTESE EM QUE QUEM LHE DEU CAUSA SERA
RESPOSABILIZADO NA FORMA DA LEI (ON N° 11/2009-AGU).

O TCU também observa alguns pontos necessdrios a caracterizagdo dos casos de

emergéncia ou de calamidade publica, conforme decisdo 347/1994-Plenério:

Que a situacdo adversa, dada como de emergéncia ou de calamidade publica, ndo te-
nha se originado, total ou parcialmente, da falta de planejamento, da desidia adminis-
trativa ou da mé gestao dos recursos disponiveis, ou seja, que ela ndo possa, em algu-
ma medida, ser atribuida a culpa ou dolo do(s) agente(s) publico(s) que tinha(m) o de-

ver de agir para prevenir a ocorréncia de tal situacdo;
que exista urgéncia concreta e efetiva do atendimento a situagdo decorrente do estado

emergencial ou calamitoso, visando afastar risco de danos a bens ou a satide ou a vida

de pessoas;
que o risco, além de concreta e efetivamente provavel, se mostre iminente e especial-

mente gravoso,
que a imediata efetivacdo, por meio de contratagdo com terceiro, de determinadas

obras, servicos ou compras, segundo as especificagdes e quantitativos tecnicamente
apurados, seja o meio adequado, efetivo e eficiente de afastar o risco iminente detecta-

do.
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INSTRUCAO DO PROCESSO - DISPENSA DE LICITACAO

Abertura do processo: conforme modelo padrao adotado pela PRAD. Os documentos

listados a seguir deverdo estar em ordem cronoldgica, com suas paginas numeradas.

MEMORANDO ELETRONICO: de iniciativa do chefe do setor/pesquisador,
em que se solicita o material ou servi¢o, com descri¢do, bem como justificativa

da necessidade, conforme modelo padrao (ANEXO III);
PESQUISA DE MERCADO: pesquisa de pregos de, pelo menos, 3 (trés) for-

necedores, em papel timbrado, carimbado e assinado. A validade dos or¢amen-
tos devera ser de, no minimo, 90 dias da emissdao. OS ORCAMENTOS DEVE-
RAO SER CARIMBADOS E RUBRICADOS PELO SERVIDOR RESPON-
SAVEL PELA PESQUISA.

Aqui vale ressaltar entendimento do TCU no Acoérdao 1782/2010-Plenario:
“Esta corte de contas vem defendendo, de forma reiterada, que a consulta de
precos junto ao mercado, nos casos de dispensa de licitagdo, deve contemplar,

ao menos, trés propostas validas.”

Ou seja, deve-se decidir pelo menor preco a partir de uma pesquisa em que
qualquer um dos fornecedores pesquisados teria condigdes de atender a
necessidade, seja pela caracteristica do objeto, seja pelas condi¢des de

habilitagao.
DECLARACAO DE PESQUISA E JUSTICATIVA DE PRECOS: neste docu-

mento, o solicitante declara que os precos descritos nos orcamentos constantes
neste processo estdo conforme os pregos praticados no mercado e que foram
emitidos por fornecedores do ramo de atividade dos bens/servigos objeto da
aquisicdo, bem como atesta que o fornecedor aceito € o que apresentou a me-

nor proposta € que o mesmo atende as necessidades da solicitagio (ANEXO

IV);
TERMO DE REFERENCIA: preencher o termo de referéncia com todos os

dados que dele constam e com todas as condi¢cdes que se quer com a aquisi¢ao.

Deve conter os elementos necessarios e suficientes. com nivel de precisdo ade-

quado, para caracterizar o objeto da dispensa/inexigibilidade. (ANEXO VII) ;
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e PROJETO DE PESQUISA/PLANO DE TRABALHO: O Projeto de pesquisa
deve elencar os bens/servicos necessarios para sua realizag¢do, ou seja, deve-se

demonstrar que os bens serdo alocados no desenvolvimento da pesquisa.

Despachos que devem constar no processo antes de ser encaminhado a PRAD:
e DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO: neste documento, o Coordenador do
Programa de Pos-Graduag¢do encaminha o processo para andlise e deliberagdo

do Pro-Reitor de Ensino de Pos-Graduagao;
e DESPACHO DE ANUENCIA DA PRPG: neste documento, o Pro-Reitor de

Ensino de Pds-Graduagao dara seu despacho autorizando a PRAD realizar os

procedimentos de compra direta com os recursos do PROAP.
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INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

O art. 25, da Lei 8666/93, estabelece exemplos de casos de inexigibilidade de
licitagdo. Ao contrario da dispensa de licitagdo, em que a lei definiu taxativamente as
situacdes possiveis, os casos de inexigibilidade citados na norma ndo esgotam as
possibilidades, desde que caracterizada a inviabilidade de competic¢ao.

Sao trés os casos especificos de inexigibilidade de licitagdo, cada um correspondente a
um inciso do art. 25:

I - para aquisi¢do de materiais, equipamentos, ou géneros que s6 possam ser fornecidos
por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca,
devendo a comprovagao de exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo orgao de
registro do comércio do local em que se realizaria a licitagdo ou a obra ou o servigo, pelo Sin-
dicato, Federacao ou Confederagdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes;

IT - para a contratacdo de servigos técnicos enumerados no art. 13 desta Lei, de natureza
singular, com profissionais ou empresas de notdria especializacdo, vedada a inexigibilidade
para servicos de publicidade e divulgagao;

IIT - para contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através de
empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opinido publi-
ca.

Para os casos enquadraveis no inciso II, ha necessidade de ocorréncia simultanea de nota-
ria especializagdo do contrato e da natureza singular do servigo técnico.

O art. 25 ainda estabelece que possui notdria especializacdo o profissional ou empresa,
cujo conceito no campo de seu especialidade, decorrente dos desempenho anterior, aparelha-
mento, equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados com suas atividades, permita infe-
rir que seu trabalho € essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfacdo do ob-
jeto do contrato.

A este respeito versa a Sumula n° 264 do TCU:

“A inexigibilidade de licitacdo para a contratagdo de servigos técnicos com pessoas fisi-
cas ou juridicas de notdria especializagdo somente é cabivel quando se tratar de servigo de na-
tureza singular, capaz de exigir, na selegdo do executor de confianga, grau de subjetividade in-
suscetivel de ser medido pelos critérios objetivos de qualificacao inerentes ao processo de lici-

tacdo, nos termos do art. 25, inciso 11, da Lei n°® 8.666/1993.”
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Ainda, a Sumula 252/2010, orienta que a inviabilidade de competi¢do para contratacdao
de servigos técnicos, a que alude o inciso II do art. 25 da Lei 8666/93, decorre da presenga si-
multanea de trés requisitos: servico técnico especializado, entre os mencionados no art. 13 da

referida lei, natureza singular do servigo e notario especializacao do contrato.

ATENCAO!!!

TAO IMPORTANTE QUANTO COMPROVAR A EXCLUSIVIDADE DO FORNECEDOR
NA INEXIGIBILIDADE E JUSTIFICAR QUE A SOLUCAO ESCOLHIDA E REALMEN-
TE A UNICA QUE ATENDE A NECESSIDADE DA UNIDADE SOLICITANTE.
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Abertura do processo: conforme modelo padrao adotado pela PRAD. Os

listados a seguir deverao estar em ordem cronologica, com suas paginas

MEMORANDO ELETRONICO: de iniciativa do chefe do setor/pesquisador,
em que se solicita o material ou servi¢o, com descri¢do, bem como justificativa

da necessidade, conforme modelo padrao (ANEXO V);
PROPOSTA COMERCIAL: Orgamento da empresa/profissional, em papel

timbrado, carimbado e assinado. O ORCAMENTO DEVERA SER CARIM-
BADO E RUBRICADO PELO SERVIDOR RESPONSAVEL PELA PESQUI-

SA;
CARTA DE EXCLUSIVIDADE: Atestado fornecido pelo 6rgio de registro do

comércio do local em que se realizaria a licitacdo ou a obra ou o servigo, pelo
Sindicato, Federacdo ou Confederagdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades

equivalentes;
PESQUISA DE MERCADO: como nao havera no mercado empresas concor-

rentes, deve-se solicitar ao fornecedor exclusivo comprovagdo de quais pregos
pratica com outros clientes, de forma que fique demonstrado que os pregos pra-
ticados com a UFPI sdo semelhantes, e que ndo hd superfaturamento. Nesse
caso, anexar ao processo copias de notas fiscais ou notas de empenho de ven-

das anteriores dos mesmos bens/servi¢os objetos do processo;
DECLARACAO DE JUSTICATIVA DE PRECOS: neste documento, o solici-

tante declara que os pregos praticados pela empresa/profissional que se preten-
de contratar estao de acordo com os praticados no mercado, ¢ que ¢ o fornece-

dor que atente as necessidades da solicitacdo (ANEXO VI);
NOTA TECNICA: documento elaborado pelo solicitante em que conste justifi-

cativa e fundamentagdo técnica sobre as especificagdes e condi¢des que res-
trinjam a competitividade de possiveis fornecedores (Acédrdao 2407/2006-
TCU), como também apresentar quais as especificagdes exclusivas do bem/ser-
vigo, comprovando que outros similares, se houver, ndo atende de forma satis-

fatoria a pesquisa a ser realizada (Art. 7°, § 5° da Lei 8666/93).
TERMO DE REFERENCIA: preencher o termo de referéncia com todos os

dados que dele constam e com todas as condi¢des que se quer com a aquisicao.
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Deve conter os elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo ade-

quado, para caracterizar o objeto da dispensa/inexigibilidade. (ANEXO VII);

Despachos que devem constar no processo antes de ser encaminhado a PRAD:
e DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO: neste documento, o Coordenador do
Programa de Pos-Graduagdo encaminha o processo para andlise e deliberagdo

do Pro-Reitor de Ensino de Pos-Graduagao;
e DESPACHO DE ANUENCIA DA PRPG: neste documento, o Pro-Reitor de

Ensino de Pds-Graduagao dara seu despacho autorizando a PRAD realizar os

procedimentos de compra direta com os recursos do PROAP.
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ANEXOS
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ANEXO 1

MODELO DE MEMORANDO ELETRONICO — SOLICITACAO DE EMPENHO

OBSERVACOES:
1. O memorando eletronico (com tabela empenho no corpo do email ou em anexo) deve

ser encaminhado a Divisdo de Compras (DICOM);
2. Esse modelo, como o proprio nome ja diz, ¢ apenas um modelo, podendo ser adaptado

para casos especificos, todavia a tabela empenho deve ser sempre anexada a0 memo-

rando a celeridade da instru¢ao do processo e sucesso da aquisicao.
3. As frases em letras vermelhas devem ser retiradas do memorando na sua confecgao,

pois so servem para melhor orientar os solicitantes.
4. Abrir processo administrativo com memorando eletronico e tabela empenho. ATEN-

CAO: CADA PROCESSO DE SOLICITACAO DE EMPENHO SERA REFERENTE
A UM UNICO FORNECEDOR E A UM UNICO PREGAO.

MODELO:

ASSUNTO: Solicitagdo de empenho de pregdo vigente — Pregao Eletronico n® xx/20xx
(Assunto do memorando).

Sra. Chefe da Divisao de Compras/PRAD,

Solicito providéncias para o empenho do PE n°® XX/20XX, conforme tabela empenho

anexa, que sera utilizado no (s) curso (s) , ligado ao
Departamento

Os bens/servicos ¢ de fundamental importancia porque
permitird o (Fazer um breve

relato da importancia da aquisi¢ao)

Para a fiel instrugdo processual desta aquisi¢ao, segue anexo: (Os anexos citados nesse
modelo sdo exemplificativos, ou seja, dependendo do caso podera ser dispensado ou exigido
anexacao de novos documentos no decorre da instrugao processual).

1. Tabela empenho. (A tabela empenho deve ser confeccionada com muita aten¢do. Deve

colocar o niimero do item do pregdo, sua descri¢ao, unidade de medida e quantidade
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que se deseja adquirir. Deve colocar o preco unitario, o preco total e a valor total da

solicitacdo — Obs.: Ver modelo de Tabela Empenho)

CONTATOS PARA INFORMACOES (De extrema importincia, favor sempre

preencher):

Solicitante da aquisi¢ao: Departamento:

Telefone fixo: Celular:

(Nao

obrigatorio, mas ajuda muito para tirar duvidas).
e-mail:

Pessoa de contato na auséncia do solicitante
Departamento:

da aquisi¢ao:

Telefone fixo: Celular

mas ajuda muito para tirar duvidas).
e-mail:

(Nao obrigatorio,
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ANEXO II

MODELO DE MEMORANDO ELETRONICO — SOLICITACAO DE ADESAO A ATA
DE REGISTRO DE PRECOS

OBSERVACOES:
1. O memorando eletronico (com tabela empenho no corpo do email ou em anexo)

deve ser encaminhado a Comissao Permanente de Licitagdes (CPL);
2. Esse modelo, como o proprio nome ja diz, € apenas um modelo, podendo ser adap-

tado para casos especificos, todavia a tabela empenho deve ser sempre anexada ao

memorando a celeridade da instru¢ao do processo e sucesso da aquisicao.
3. As frases em letras vermelhas devem ser retiradas do memorando na sua confec-

¢do, pois sO servem para melhor orientar os solicitantes.
4. Abrir processo administrativo com memorando eletronico e tabela empenho.

ATENCAO: CADA PROCESSO DE SOLICITACAO DE ADESAO SERA RE-
FERENTE A UM UNICO FORNECEDOR E A UM UNICO PREGAO.

MODELO:
ASSUNTO: Solicitacdo de Adesdo a Ata de Registro de Precos vigente — Pregao Eletronico
n® xx/20xx da UASG n° (Colocar o codigo da UASG do orgao

gerenciador da Ata).

Sra. Presidente da CPL,
Solicito providéncias para o empenho do PE n° XX/20XX da UASG n°

, conforme tabela empenho anexa, que sera utilizado no (s) curso

(s) , ligado ao Departamento
Os bens/servicos ¢ de fundamental importancia porque
permitira o (Fazer um breve

relato da importancia da aquisi¢ao)
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Para a fiel instrugdo processual desta aquisi¢do, segue anexo: (Os anexos citados nesse

modelo s3o exemplificativos, ou seja, dependendo do caso podera ser dispensado ou exigido

anexag¢ao de novos documentos no decorre da instrugdo processual).

5. Tabela empenho. (A tabela empenho deve ser confeccionada com muita atencgao.

Deve colocar o numero do item do pregdo, sua descricdo, unidade de medida e

quantidade que se deseja adquirir. Deve colocar o preco unitario, o prego total e a

valor total da solicitacdo — Obs.: Ver modelo de Tabela Empenho)

CONTATOS PARA INFORMACOES (De extrema importincia, favor sempre

preencher):

Solicitante da aquisi¢ao: Departamento:

Telefone fixo: Celular:

(Nao

obrigatorio, mas ajuda muito para tirar duvidas).
e-mail:

Pessoa de contato na auséncia do solicitante
Departamento:

da aquisi¢ao:

Telefone fixo: Celular

mas ajuda muito para tirar duvidas).
e-mail:

(Nao obrigatorio,
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ANEXO III

MODELO DE MEMORANDO ELETRONICO - DISPENSA DE LICITACAO
OBSERVACOES:
1. O memorando eletronico (com anexos) deve ser encaminhado a Pr6- Reitoria de Ensi-
no de P6s-Graduagdo (PRPG), com copia para Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD)

e para Divisdo de Compras (DICOM);
2. Esse modelo, como o proprio nome ja diz, ¢ apenas um modelo, podendo ser adaptado

para casos especificos, todavia os documentos que devem ser anexos ao memorando

sdo obrigatorios para instru¢do do processo € sucesso da aquisigao.
3. As frases em letras vermelhas devem ser retiradas do memorando na sua confecgao,

pois so servem para melhor orientar os solicitantes.
4. Abrir processo administrativo com memorando eletronico e seus anexos.

MODELO:
ASSUNTO: Solicitagao de providéncias para Compra Direta — Dispensa de Licitagao
(Assunto do memorando).
Sr. Pro-Reitor de Ensino de Pés-Graduagao,
Solicito providéncias para compra direta de um (a)

(identificar claramente 0

produto/servico a ser adquirido/contratado), que serd utilizado no (s) curso

(s) , ligado ao Departamento

, cuja fonte de financiamento ¢ a descentralizagao

orcamentaria proveniente de verba do Programa de Apoio de Pos-Graduagdo -—
PROAP/CAPES.

Esta aquisi¢cdo estd amparada pelo art. 24, ~ (Preencher o numero do inciso de
fundamentag@o. Para pesquisa cientifica: inciso XXI, ja para compras de até R$ 8.000,00 nao
vinculadas a Projetos de pesquisa: inciso II) da Lei 8666/93, uma vez que

(Caracterizar a dispensa de licitagdo que, nos

casos de compras para pesquisa cientifica, deve-se fazer um breve relato do que consta no
Projeto de Pesquisa — Citar em qual pagina elenca o material/servico a ser

adquirido/contratado).
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O bem/servigo ¢ de fundamental importincia porque

permitird o (Fazer um breve

relato da importancia da aquisi¢cao), conforme Termo de referéncia em anexo (Elaborar Termo
de referéncia de acordo com modelo adotado pela PRAD — em anexo).

Para a fiel instrugdo processual desta aquisi¢do, seguem anexos: (Os anexos citados
nesse modelo sdo exemplificativos, ou seja, dependendo do caso poderd ser dispensado ou
exigido anexac¢do de novos documentos no decorre da instrucao processual).

5. Propostas comerciais/Orgamentos de 3 (trés) fornecedores, em papel timbrado, carim-

bado e assinado pelo representante, além de documentos de habilitacio (SICAF e

CNDT); (AS PROPOSTAS ANEXADAS DEVEM SER CARIMBADAS E ASSI-

NADAS PELO SERVIDOR RESPONSAVEL PELA AQUISICAO)
Obs.: Para coleta de or¢gamentos ndo ¢ obrigatorio que o fornecedor esteja cadastrado

no SICAF, todavia, se houver contratacdo (melhor proposta), é obrigatdrio o

cadastramento no SICAF para fins de SIDEC.
6. Declaragdo de pesquisa de mercado e justificativa de pregos (Ver modelo);
Termo de Referéncia (Ver modelo);
8. Projeto de Pesquisa aprovado pela UFPIL. Obs.: Em caso de compras diretas destinadas

~

a pesquisa cientifica (art. 24, XXI da lei 866/93), o solicitante devera anexar ao memo-
rando copia do Projeto de Pesquisa aprovado pela UFPI. Assim, deve-se ficar compro-
vado e identificado que bens adquiridos ou os servigos contratados serao alocados ao

Projeto de pesquisa.

CONTATOS PARA INFORMACOES (De extrema importincia, favor sempre

preencher):
Solicitante da aquisi¢ao: Departamento:
Telefone  fixo: Celular: (Nao
obrigatorio, mas ajuda muito para tirar duvidas).
e-mail:
Pessoa de contato na auséncia do solicitante da aquisicao:
Departamento:
Telefone fixo: Celular (Nao obrigatorio,
mas ajuda muito para tirar dividas).
e-mail:
ANEXO IV
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DECLARACAO DE PESQUISA E JUSTIFICATIVA DE PRECOS

Declaro que os precos descritos nos orcamentos constantes neste processo estdo
conforme os pregos praticados no mercado e que foram emitidos por fornecedores do ramo de
atividade dos bens/servigos objeto desta aquisicdo. Na oportunidade, declaro ainda que o

fornecedor aceito (Colocar nome e

CNPJ/CPF da empresa/profissional) ¢ o que apresentou a menor proposta € que 0 mesmo

atende as necessidades da solicitagao.

Teresina(PI) de de

Assinatura e carimbo do responsavel
OBS.: Caso nao possua carimbo, informar o SIAPE
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ANEXO V

MODELO DE MEMORANDO ELETRONICO — INEXIGIBILIDADE

OBSERVACOES:
1. O memorando eletrénico (com anexos) deve ser encaminhado a coordenacdo do pro-
grama de pds-graduagdo na qual o pesquisador esta vinculado, com cdpia para Divisdo

de Compras (DICOM);
2. Esse modelo, como o proprio nome ja diz, ¢ apenas um modelo, podendo ser adaptado

para casos especificos, todavia os documentos que devem ser anexos ao memorando

sao obrigatorios para instru¢ao do processo € sucesso da aquisigao.
3. As frases em letras vermelhas devem ser retiradas do memorando na sua confeccao,

pois sO servem para melhor orientar os solicitantes.
4. Abrir processo administrativo com memorando eletronico e seus anexos.

MODELO:
ASSUNTO: Solicitacao de providéncias para Compra Direta — Inexigibilidade (Assunto do
memorando).

A Coordenagio do Programa de Pés-Graduagao ,

Solicito providéncias para compra direta de um (a)
(identificar claramente 0
produto/servico a ser adquirido/contratado — colocar modelo e marca em caso de

equipamentos), fornecido exclusivamente pele empresa/profissional

(Citar o nome da empresa e CNPJ ou nome do profissional e CPF), que sera utilizado no (s)

curso (s) , ligado ao Departamento

, cuja fonte de financiamento ¢

(Ex. Capes, FDA, Emenda Parlamentar, Recurso do Tesouro).

Esta aquisi¢do estd amparada pelo art. 25, (colocar o inciso em que esta
fundamentada ~a  compra  direta) da  Lei  8666/93, uma vez que

(Caracterizar a inviabilidade de competicdo —

fazer um breve relato da justificativa da exclusividade), conforme nota técnica em anexo

(Obs.: Elaborar nota técnica sobre as especificidades da compra de forma mais detalhada
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possivel (caracterizar a inviabilidade da competi¢do) com o proposito de provar por que
somente o equipamento/servigo objeto desta compra direta atende as necessidades do setor
solicitante — Justificar a escolha do fornecedor; citar se hd produtos similares ou outros
profissionais no mercado nacional e por que nao atendem).

Por tratar-se de fornecedor exclusivo, estamos encaminhando Declaragao/Carta de

Exclusividade emitida pelo (a) (citar o nome da

instituigdo que emitiu a carta de exclusividade — Ex.: Associagdo, Sindicato, Federacao, Junta
Comercial, etc. Somente aceitar cartas emitidas pelas entidades elencadas no inciso I do art.
25 da lei 8666/93). Além disso, estamos encaminhando copias de notas ficais (pode ser
também notas de empenho) para comprovar que o valor do orgamento n®  (identificar o
or¢amento, se houver. Geralmente o proprio fornecedor faz isso para seu controle) para a
UFPI (em anexo) tem o preco semelhante ao praticado pelo fornecedor no mercado nacional
para os mesmo produtos/servicos desta aquisicdo/contratagdo, considerando a inflagdo,
variag¢do de prego por regido do pais, etc.

O equipamento/servigo ¢ de fundamental importancia

porque permitird o (Fazer um

breve relato da importancia da aquisi¢cao), conforme Termo de referéncia em anexo (Elaborar
Termo de referéncia de acordo com modelo adotado pela PRAD — em anexo).

Para a fiel instrugdo processual desta aquisi¢do, seguem anexos: (Os anexos citados
nesse modelo sdo exemplificativos, ou seja, dependendo do caso podera ser dispensado ou
exigido anexacdo de novos documentos no decorre da instru¢do processual).

1. Proposta comercial/Or¢amento;

Obs.: E necessario que o fornecedor esteja cadastrado no SICAF para fins de SIDEC.
2. Carta de Exclusividade;
3. Copias de Notas Fiscais/Notas de Empenhos para comprovagao de pregos praticados

(Exigem-se pelo menos trés precos comparativos para cada item do orcamento, caso

ndo seja possivel, justificar no corpo do memorando);
4. Declaragao de justificativa de pregos;
Nota Técnica;
6. Termo de Referéncia.

hd

CONTATOS PARA INFORMACOES (De extrema importincia, favor sempre
preencher):

Solicitante da aquisicao: Departamento:
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Telefone  fixo: Celular: (Nao

obrigatorio, mas ajuda muito para tirar duvidas).

e-mail:

Pessoa de contato na auséncia do solicitante da aquisicao:
Departamento:

Telefone fixo: Celular (Nao obrigatorio,

mas ajuda muito para tirar dividas).

e-mail:
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ANEXO VI

DECLARACAO DE JUSTIFICATIVA DE PRECOS

que 0s precos praticados pela empresa/profissional

(Colocar nome e CNPJ/CPF da empresa/profissi-

onal) que se pretende contratar, mediante este processo, estdo de acordo com os praticados no

mercado, e que € o Unico fornecedor no mercado que atente as necessidades da solicitagao.

Teresina(PI) de de

Assinatura e carimbo do responsavel

OBS.: Caso nao possua carimbo, informar o SIAPE
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ANEXO VII
Memo. Eletrénico n° (Citar o nimero do memo eletrénico de solicitagdo)
Setor requisitante:
TERMO DE REFERENCIA

1. Da justificativa da aquisi¢ao
Deve ser feita justificativa de adquirir o bem ou contratar o servigo,

fundamentadamente, demonstrando, inclusive, a demanda e o beneficio da
contratacao.

2. Da especificacao
Detalhar a descricao dos itens solicitados, bem como as respectivas quantidades,
unidades de medidas, dimensdes, capacidade, composic¢ao, etc.

3. Dos prazos e da entrega
Informar prazos para: entregas, realizagdo de servigos, garantias, execucdo de

servigos, etc.
Determinar a pessoa responsavel pelo recebimento do material ou controle de

execucdo de servicos, quando for o caso, indicando nome, matricula (servidor),

endereco, telefone e email para contato.
Especificar as formas de entrega (quantas parcelas e como estas ocorrerdo) e os locais,

com enderegos detalhados.

4. Informacdes e documentos a serem apresentados juntamente com a proposta de

precos
e A proposta comercial devera ser apresentada em pape timbrado da empresa,

datada, carimbada e assinada pelo seu representante. De preferéncia a proposta

deve conter os dados da empresa como CNPJ, telefones e email para contato.
e Carta/Declaracao de exclusividade, conforme exigéncias do inciso I do art. 25

da lei 8666/93. (Somente para casos de Inexigibilidade).
5. Deveres do contratado
Devem ser detalhadas as obrigacdes a serem cumpridas pela contratada, como formas
de execugdo dos servigos, entregas, manutencao, garantias, assisténcia técnica, trocas,

etc.

6. Deveres do contratante
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Da mesma forma que para as obrigagdes da Contratada, o setor solicitante
(contratante) devera detalhar os seus deveres e obrigacdes perante o contratado. Por
exemplo: recepcao dos servicos, atestado da fatura, fiscalizacdo, gerenciamento, e
demais apontamentos que o setor julgar conveniente.

7. Da Fiscalizacao e Controle do recebimento do bem ou execucio dos Servicos
Indicar nome e matricula do servidor responsavel pelo recebimento do bem ou
controle de execucao dos servigos, como responsavel pela fiscalizagao.

8. Ciritérios de aceitacao do objeto

Menor preco. (Somente para dispensa de licitagdo)
Produto/prestacdo de servico que a atente as necessidades da administracdo de forma

exclusiva, de acordo com o item 2. (Somente para inexigibilidade)

9. Planilha de Custos - ORCAMENTOS (apenas para dispensa de licitacio)
Fazer constar na planilha de custos os orcamentos das empresas, como nome ¢ CNPJ.
Ao lado da empresa que cotar o menor preco, colocar a palavra “ACEITA”, de modo a

identificar qual empresa vai ser contratada.

Valor
EMPRESAS CNPJ Valor Total
Unitario
EMPRESA 1
EMPRESA 2 ACEITA
EMPRESA 3

OBS.: Tendo em vista a Portaria 306/2001 - MPOG e o Decreto 5.450/2005, nos casos
de aquisicao de BENS por dispensa com fundamento no inciso II do art. 24 da lei
8666/93, a Administragdo poderd optar preferencialmente pela Cotagdo Eletronica.
Nesses casos, ndo estd obrigada a adquirir o bem com a empresa aceita pelo
solicitante. Assim, as cotagdes apresentadas pelo solicitante servirdo como pesquisa de
preco, pois o prego aceito podera ser o homologado por meio da Cotacao Eletronica

(se houver, pois nem sempre € viavel).

10. Das Penalidades (Nao precisa alterar, pois ja consta as penalidades previstas em lei)
Pela inexecugdo total ou parcial do objeto, ou pelo atraso injustificado na

execugdao do objeto da dispensa de licitacdo, a Administracdo poderd, nos termos dos

artigos 86 e 87 da Lei n® 8.666/93 e alteracdes, devidamente garantida a prévia defesa,

aplicar a CONTRATADA as seguintes sangoes:
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I — Adverténcia;
IT — Multa, nos seguintes termos:
a) pelo atraso na prestagdo do servigco executado, em relacao ao prazo estipulado, de
1% (um por cento) do valor mensal do referido servico, por dia decorrido, até o
limite de 10% (dez por cento);
b) pela recusa em executar o servigo, caracterizada em 10 (dez) dias apos o
vencimento do prazo estipulado, de 10% (dez por cento) do valor do servigo;
c¢) pela demora em corrigir falha na prestacao do servigo, a contar do segundo dia
da data da notificacdo da rejeigdo: 0,3% (zero virgula trés por cento) do valor
mensal do contrato, por dia decorrido;
d) pela recusa em corrigir as falhas na prestagdo do servigo, entendendo-se como
recusa o servigo nao efetivado nos 5 (cinco) dias que se seguirem a data da rejeigao:
10% (dez por cento) do valor mensal do contrato;
e) pelo nao cumprimento de qualquer condi¢do fixada na Lei Federal n° 8.666/93,
ou no instrumento convocatdrio € ndo abrangida nos incisos anteriores: 2% (dois
por cento) do valor mensal contratado, para cada evento.
IIT - Suspensdo temporaria de participagdo em licitacdo e impedimento de contratar
com a Administracdo, pelo prazo de até 02 (dois) anos;
IV - Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢cdo ou até que seja promovida
a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que a CONTRATADA ressarcir a CONTRATANTE, pelos prejuizos
resultantes e apos decorrido o prazo da sang¢do aplicada com base no item anterior.

As infragdes serdo consideradas reincidentes se, no prazo de 07 (sete) dias
corridos a contar da aplicacdo da penalidade, a CONTRATADA cometer a mesma infracao,
cabendo a aplicacdo em dobro das multas correspondentes, sem prejuizo da rescisao
contratual;

Nenhuma penalidade sera aplicada sem o devido processo administrativo, que
prevé defesa prévia do interessado e recurso nos prazos legais, sendo-lhe franqueada vista
do processo;

Decorrido o prazo de defesa referente a aplicacdo da multa, sem que o interessado

se pronuncie ou em caso da multa ser considerada procedente, 0 mesmo sera notificado a
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recolher ao erdrio estadual o valor devido, por meio de recolhimento da Guia de
Recolhimento Estadual (GRE), no prazo de 05 (cinco) dias uteis, a contar da notificacio
pela autoridade competente;

A autoridade competente, ao aplicar a penalidade, devera considerar o grau de
intensidade da ocorréncia, as circunstancias agravantes e atenuantes que possam ter
concorrido para o evento, bem como o prejuizo causado;

As multas podem ser aplicadas isolada ou cumulativamente com as demais
sangdes previstas no edital e/ou contrato, ficando o seu total limitado a 10% (dez por
cento) do valor do contrato, sem prejuizo de perdas e danos cabiveis;

O recolhimento da(s) multa(s) ndo eximird a CONTRATADA da responsabilidade

por perdas e danos decorrentes das infragcdes cometidas.

11. Valor total para compra ou servico
RS (discriminar o valor também por extenso). Informa o custo

total apurado na planilha de custos. Este sera o valor que a Administragao considerara

para efetiva contratagao.

Teresina (PI), de de
Responsavel do setor Diretor do Setor/Pro-Reitor
(carimbo e assinatura) (assinatura/carimbo)
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