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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO
NUCLEO DE LICITAGCOES

MANUAL — DISPENSA DE LICITACAO

1. Atribuicdes do Requisitante

1.1 Acionar a Equipe de Planejamento de Contratacdes (EPC) mediante envio de e-mail
para epc@teixeira.ifbaiano.edu.br no qual devera ser anexado:

a. Minuta do Oficio de Solicitagdo de Demanda — OSD* (utilizar o modelo de
Oficio disponibilizado pelo NL no drive);
i. Atencdo: caso o demandante tenha duvidas sobre algum(ns)
topico(s) exigido(s) no Oficio modelo, devera deixa-lo(s) em aberto
para obter as orientacdes da EPC;

1.2 Apds orientagdes da EPC, finalizar o preenchimento do 'Oficio de Solicitacdao de
Demanda'.

1.3 Realizar pesquisa de precos (minimo 3 cotacdes) por meio do formuldrio padrdo
'Modelo planilha pesquisa de precos'. Demais orientacdes encontram-se no tépico 2.

1.4 Preencher o documento 'Analise critica de Precos'. Observar que o documento
modelo possui instru¢des detalhadas acerca dos tdpicos a serem preenchidos,
conforme comentarios insertos ao longo do texto.

1.5 Elaborar o ETP Digital, dispensdvel nos seguintes casos:
(i) facultada nas hipdteses dos incisos |, II, lll, IV e XI do art. 24 da Lei n? 8.666,
de 21 de junho de 1993 — dispensa por valor; guerra ou grave perturbacao da
ordem; emergéncia ou calamidade publica; e contratacdo de remanescente de
obra, servico ou fornecimento. Nesses casos, o érgdo/entidade tem a liberdade

1 Observar que o documento modelo possui instrucdes detalhadas acerca dos tdpicos a serem
preenchidos, conforme comentarios insertos ao longo do texto. Sempre utilizar a ultima versdo
atualizada e disponibilizada no link:
https://meudrive.ifbaiano.edu.br/owncloud/index.php/s/p6e0okOmWRPYBTo
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de escolher se elabora ou ndo os ETP, segundo critério de conveniéncia e
oportunidade.

(ii) dispensada nos casos de prorrogagdes contratuais relativas a objetos de
prestacdo de natureza continuada. Aqui o érgdo/entidade estd dispensado de
realizar os ETP pela propria norma visto que estes ja foram elaborados
anteriormente, bastando a comprovacao da vantajosidade.

Instrucdes no link:
https://meudrive.ifbaiano.edu.br/owncloud/index.php/s/p6e0okOmWRPyBTo?path=
%2FETP%20DIGITAL

1.5.1 O ETP deve ser aprovado pela autoridade competente, via Comprasnet
(Diretor-Geral ou Diretor Administrativo);

1.6 Abrir o processo no SUAP (demais orientaces no tépico 3).

2. Pesquisa de pregos (cotagoes)

2.1 Fundamentacao legal

As aquisicdes e contratagdes publicas devem ser precedidas de pesquisa de
precos, Lei n2 8.666/93 (art. 72, § 29, inc. Il e 40, § 22, inc. Il) e Lei n2 10.520/02 (art. 39,
inc. lll), visando a elaboragdo do orcamento estimado para a identificagcdo precisa dos
valores praticados no mercado para objeto similar ao pretendido pela Administracao.

2.2 Objetivos
v Informar o preco justo de referéncia que a Administracdo estd disposta a contratar

(aplicavel quando utilizar a cotac3o eletrénica)?;

<\

Verificar a existéncia de recursos suficientes para cobrir as despesas decorrentes
de contratagao publica;

Definir a modalidade licitatéria;

Auxiliar a justificativa de precos na contratacdo direta;

Identificar proposta inexequivel;

ASANIE NN

Impedir a contratacdo acima do pre¢o de mercado;
v/ Garantir a selecdo da proposta mais vantajosa para a Administracdo.

2 A cotagdo eletronica aplica-se na hipéotese de aquisicdo de bens de pequeno valor, ou seja, aqueles que se
enquadram na hipédtese de dispensa de licitagdo prevista no inciso Il do art. 24 da Lei n2 8.666/1993;
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2.3 Procedimentos a serem adotados para pesquisa de precos diretamente com

fornecedores
I. Realizar e obter pesquisa de precos com no minimo trés fornecedores;
II. Enviar solicitacao formal de cota¢do, acompanhada da respectiva minuta do TR;
lll. Conferir aos fornecedores prazo de resposta compativel com a complexidade do
objeto a ser licitado, o qual ndo sera inferior a cinco dias uteis;
IV. O documento de cotacdo devera conter assinatura do responsdvel pela empresa,
razao social, CNPJ, carimbo, endere¢o da empresa e prazo de validade da proposta:
a) Todos os campos do formuldrio padrdao de cotacdo devem ser devidamente
preenchidos pelo fornecedor;
b) Validade da proposta: 180 dias da data da consulta até a formalizacdo do
processo, salvo se o fornecedor indicar prazo inferior;
V. Confirmar se o fornecedor aceita o fornecimento/prestagdo de servico para
Administra¢do Publica mediante Nota de Empenho ou Contrato;
VI. Para todos os casos de aquisicdo de material ou contratagdo de servico, é preciso
consultar o fornecedor se o tipo de Nota Fiscal emitida corresponde com o tipo do
objeto (material/servico).
VII. Conferir assinatura do termo de ciéncia do fornecedor quanto aos requisitos e
condig¢des constantes na minuta do TR (campo da cotagao).

2.4 Quando da impossibilidade de obter trés propostas diretamente com fornecedores:

Por se tratar de contratacdo direta, recomenda-se realizar pesquisa de pregos
diretamente com fornecedores aptos a entrega do bem ou execuc¢do do servigo para o
Campus. Caso nao seja possivel obter trés cotacdes desse tipo, de forma excepcional e
devidamente justificada (através de formalizagao da negativa do fornecedor quanto ao
interesse na venda ou disponibilidade do objeto a ser adquirido) poderao ser utilizadas
as demais fontes de pesquisa de pregos, que, nessa situacdo, servirdo apenas como
valor de referéncia.

2.5 Demais fontes de pesquisa de precos

I. Painel de Pregos (acesso livre), disponivel no endereco eletrénico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br
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Il. Banco de Precos (acesso mediante licenca contratada pelo Instituto), disponivel no
link https://bancodeprecos.com.br/
a. Para setores vinculados a Direcao Académica, solicitar login e senha de
acesso a respectiva Direcao;
b. Para os demais, a solicitacdo devera ser feita ao Diretor Administrativo.
lll. Contratacdes similares de outros entes publicos, em execu¢do ou concluidos nos
180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos;
IV. Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;

2.6 Principais erros na realizacdo da pesquisa de precos:
® Pesquisa composta por menos de trés propostas validas sem a devida justificativa
dos motivos que impossibilitaram a obtencdo do minimo exigido;

® N&o observancia dos aspectos formais da proposta, tais como: assinatura do
responsdavel pela empresa, razao social, CNPJ, enderego da empresa, entre outros;

® Inexisténcia de analise critica dos valores orcados de forma a desconsiderar os
precos inexequiveis ou excessivamente elevados?;

® Pesquisa com prazo de validade da proposta vencido;

® Pesquisa de preco realizada exclusivamente na internet sem a devida justificativa
guanto a impossibilidade de obtencado de precos junto a outros fornecedores;

® Informacgdes insuficientes no formuldrio de cotagdes;

® Cotacdes com dados divergentes entre si;

® Empresa ndo é do ramo do objeto/servico cotado, ou apresenta restricbes, ou
encontra-se com certiddes invalidas.

® Solicitacdo de compra em lote no Oficio de Solicitacdo de Demanda e realizacdo de
pesquisa de precos como itens separados (ha influéncia no preco ofertado pelo
fornecedor).

3. Abertura do processo de solicitagdo de compra/contratagdo

3.1 Preenchimento do processo

3 Os critérios e parametros a serem analisados para fins de classificar um valor como inexequivel ou excessivamente
elevado devem ter por base os préprios pregos encontrados na pesquisa, a partir de sua ordenagdo numérica na
qual se busque excluir agueles que mais se destoam dos demais.
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Interessados: O proprio requisitante (demandante); chefia imediata; chefe de
licitagdes; equipe do NL/NCOM; Chefe de Contratos (quando aplicavel); DAP.
Tipo: Solicitagdo de compras/servigos.
Assunto: Dispensa de Licitagdo n. 00/2022 — Aquisicdo/Contratagdo de Microscépio
para atender a demanda do Laboratdrio de Biologia do IF Baiano — Campus Teixeira de
Freitas.

Importante: o assunto deve ser o mesmo constante no Oficio de Solicitacdo de
Demanda. O nimero do procedimento deve ser solicitado ao Nucleo de Licita¢des.

Nivel de acesso: Publico.
Setor de criagdo: selecionar o setor do requisitante.

3.2 Instrucdo do processo

I. Oficio de solicitacdo de demanda.
Il. ETP Digital, quando aplicavel.

lll. Cotacgodes.

IV. Analise critica de precos.

3.3 Tramite inicial

. Solicitar aprovacdo da chefia imediata;
Il. Ap6s aprovado, chefia imediata encaminha com despacho para o NL.

4. Atribuicdes do setor de Compras / Licitagbes

4.1 Analisar solicitacdo de compra/contratacdo

Requisitos de admissibilidade: andlise das informagdes contidas nos documentos:
I. Oficio de solicitacdo de demanda.
II. ETP Digital.
Ill. Cotagdes.
IV. Analise critica de precos.

4.2 Elaborar Mapa Comparativo
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Tabular os valores das cotagGes a fim de identificar a proposta mais vantajosa/preco de
referéncia (cotacao eletronica).

4.3 |dentificar modalidade de licitacdo

A partir do Mapa Comparativo, do objeto e das circunstancias, definir o tipo de
dispensa aplicavel.

4.4 Finalizar o processo e abrir processo pertinente a modalidade licitatéria

Finalizacdo do processo de solicitagdo de compra/servico e:

a) Se a compra/contratacdo necessitar do parecer juridico, realizar o download
do processo e anexar ao novo;
b) Sendo, relacionar o processo finalizado ao novo.

4.5 Demais tramites

. Solicitar analise orcamentaria ao DAP:

Retorno do DAP

a) Situacdo 1 — Recurso total disponivel: NCOM prossegue com os demais
tramites.

b) Situacdo 2 — Recurso parcial disponivel: NCOM informa e solicita posicdo do
Requisitante, que deverd analisar se ha interesse na contratacdo/aquisicdo
parcial do objeto:

a. Se sim, o Requisitante retifica o oficio de solicitacdo de demanda
considerando a adequacdo do objeto, alterando a quantidade e/ou
excluindo itens, bem como realiza novas cotacdes;

b. Senado, o Requisitante finaliza o processo.

c) Situacdo 3 — Recurso total indisponivel: NCOM informa ao Requisitante e
finaliza o processo.

II. Solicitar aprovacao de abertura do certame licitatério a autoridade competente (AC):
Retorno da AC
a) Situacdo 1 — Aprovada: NCOM prossegue os demais tramites;
b) Situacdo 2 — Reprovada: NCOM informa ao Requisitante e finaliza o
processo.
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[ll. Consultar as certiddes do fornecedor vencedor:
a) Situacdo 1 — Certiddes regulares: NCOM prossegue com os demais tramites;
b) Situacdo 2 — CertidGes irregulares: NCOM comunica ao Requisitante, que
deverad solicitar ao Fornecedor a regularizacdo da(s) certiddo(Ges) no prazo
de 5 dias uteis:
a. Se o Fornecedor regularizar dentro do prazo estipulado, o
Requisitante comunicard ao NCOM, o qual realizard nova consulta;
b. Caso o Fornecedor ndo regularize, o Requisitante devera negociar
com o proximo colocado (seguindo a ordem de classifica¢do):
i. Se o proximo colocado aceitar fornecer com o valor igual ou
menor do que o primeiro, o Requisitante devera solicitar a
formalizacdo da proposta negociada e anexa-la ao processo,
encaminhando o mesmo ao NCOM que realizara a consulta
das certidoes;
ii. Se o préximo colocado mantiver a sua proposta original ou se
o valor negociado ainda permanecer maior do que o primeiro
colocado, o Requisitante encaminhara o processo ao NCOM,
gue devera solicitar nova disponibilidade orcamentaria.

IV. Inserir as certidGes no processo;
V. Inserir portarias e parecer;
VI. Requisitante deve incluir TR e adicionar informacées (se necessario);

VII. Solicitar assinatura e aprovacdo do TR:
Autoridade competente
a) Situacdao 1 — AC aprova e assina o TR: NCOM prossegue com os demais
tramites;
b) Situagdo 2 — AC ndo aprova e assina o TR: NCOM informa ao Requisitante e
finaliza o processo.

VIIl. Realizar cotacdo eletrénica, aplicavel quando tratar-se de bens comuns de
pequeno valor (Art. 24, Il, Lei 8.666/93);
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IX. Solicitar o Reconhecimento da Dispensa ao requisitante;
X. Solicitar a Ratificacdo do Reconhecimento da Dispensa;
XI. Para compra/contratacdo sem contrato: divulgar a Dispensa no SiasgNet;

Xll. Se a compra/contratacdo necessitar de contrato, solicitar ao Nucleo de Contratos
(NCON) a Minuta de Contrato:

a) NCON insere a Minuta e solicita parecer juridico;

b) Apds o parecer, NCON devolve o processo para Compras;

c) NCOM Divulga a Dispensa no SiasgNet.

XIIl. Encaminhar o processo para o DAP solicitar empenho ao Nucleo de Execucdo
Orgcamentdria e Financeira (NEOF);

XIV. Para compra/contratacdo sem contrato: o NEOF encaminhara o processo com a
Nota de Empenho (NE) para o requisitante:
a) Requisitante encaminha a NE para o fornecedor e finaliza o processo.

XV. Se a compra/contratacdo necessitar de contrato, o NEOF encaminhara o processo
para o NCON inserir o contrato, realizar demais tramites e finalizar o processo.

XVI. Essas tramita¢des podem sofrer alteracdes em alguns casos concretos.
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