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INTRODUCAO

Este manual de compras traz, de maneira clara e objetiva, orientacdes sobre a
instrucdo dos processos licitatérios em sua fase preparatdria, enfocando o pedido

de compra e seus encaminhamentos.

ESCLARECIMENTOS
Este manual visa orientar todos os setores no ambito da Faculdade de Odontologia
acerca dos procedimentos de compras da Instituicdo, esclarecer questdes basicas

relacionadas ao assunto e estabelecer regras e diretrizes.

OBJETIVO
Definir padrdes para solicitacdo de compras de materiais e servicos, visando a
dinamiza¢ao do processo, a racionalizacdo dos tramites, a eficacia das aquisi¢oes e
atender as demandas internas respeitando a legislacdo vigente e as orientacdes da

Controladoria Geral da Uniao e do Tribunal de Contas da Unido.
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1 DEFINICOES

Ata de Registro de Pre¢os - documento vinculativo e obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratagdo, para registro de pregos, em
que se registram fornecedores, 6rgaos participantes e se prevé a existéncia de
orgaos participantes de compra nacional, bem como condi¢des a serem praticadas

durante sua vigéncia.

CATMAT - cddigo de materiais utilizado nas compras governamentais e nos seus

sistemas eletronicos.

Ordenador de Despesa - autoridade maxima do 6rgdo cujos atos resultam
emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de

recursos da Unido ou pelos quais responda.

Pedido de Material ou Servigo - formulario a ser preenchido pelo solicitante e

encaminhado ao Setor de Compras.

Pregdo - modalidade licitatéria para aquisicdo de bens e contratagdo de servigos
comuns por meio de sessao publica onde o participante com a proposta e lance de

menor prego sagra-se vencedor.

Estudo Técnico Preliminar - documento que tem por objetivo identificar e
analisar os cenarios para o atendimento da demanda que consta no Documento de

Oficializagao da Demanda

Termo de Referéncia - documento onde serdo apresentados de forma precisa e
detalhada as especificagdes e demais informacdes pertinentes ao objeto da
contratacdo, os critérios para a aceitacdo do bem ou servico, especificando os
deveres do contratado, os procedimentos de fiscalizacao, prazo de execucao do
contrato, sancoes aplicaveis, entre outras, devendo, ainda, propiciar a avaliagdo do
custo pela Administracdo, com base em levantamento ou estimativa de precos
praticados no mercado local, regional ou nacional, de acordo com a natureza do

objeto licitado.
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Solicitante - que tem a necessidade de solicitar a aquisicdo de materiais ou

contratacgdo de servigos.

Preco estimado - valor obtido a partir de método matematico aplicado em série
de precos coletados, podendo desconsiderar, na sua formacdo, os valores

inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente elevados;

Preco maximo - valor de limite que a administracdo se dispde a pagar por
determinado objeto, levando-se em consideragdo o preco estimado, os aspectos

mercadolégicos préprios a negociagdo com o setor publico e os recursos

or¢amentarios disponiveis; e

Sobrepreco - preco contratado em valor expressivamente superior aos precos

referenciais de mercado.
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PROCEDIMENTOS E CUIDADOS QUE DEVEM SER TOMADOS PELAS

UNIDADES OU SETORES DEMANDANTES ANTES DE CADA PEDIDO:

a.

Verificar a real necessidade do produto/equipamento/servico que
sera solicitado e, no caso de 12 aquisicdo se o material é
padronizado;

Verificar em caso de Material Permanente se ha local e condicoes
para instalagdo do mesmo. Ex.: rede (elétrica, hidraulica, telefonica,
internet) pronta, espaco fisico pronto e preparado, acesso possivel,
etc,;

Verificar em caso de Material de Consumo se ha local e condicoes
para a guarda e acondicionamento, dentro das indica¢des por parte
do fabricante. Ex.: local apropriado para o armazenamento, local
refrigerado, etc.;

Verificar se o material de consumo ou material permanente
necessario nao existe em estoque ou se atingiu a quantidade minima
necessaria para se efetuar um novo pedido de compra,
respectivamente, no almoxarifado ou no patrimonio;

Verificar se ha Ata de Registro de Preco, com prazo de validade
vigente e com o produto/equipamento/servico desejado. Esta
verificacao deve ser feita junto ao Setor de Compras.

Nos casos de aquisicao de equipamentos ou contratacao de servicos
para equipamentos especiais, contatar o DEMAI/Equipamentos
Especiais para emissdao dos documentos necessarios para abertura

do processo (Estudos preliminares e Termo de Referéncia).
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3 CHECKLIST DAS SOLICITACOES DE COMPRA

3.1 SOLICITACAO DE UMA COMPRA OU SERVICO POR COTACAO
ELETRONICA/DISPENSA

v 0 solicitante devera solicitar a compra ou contratacio de servico, através

do Formulario de Pedido de Material ou Servico (SEI), devidamente

preenchido.
v Anexar no minimo 3 (trés) orcamentos.

v" Preencher o formulario Planilha comparativa de precos (SEI).

v' Depois de preenchido e assinado eletronicamente, o incluir e
disponibilizar o documento para assinatura da Cheia do Setor de

Compras e para a Diretoria Geral da FAO.

3.2 SOLICITACAO DE UMA COMPRA OU SERVIGCO - INEXIGIBILIDADE

v 0 solicitante devera solicitar a compra ou contratacio de servico, através

do Formuldrio de Pedido de Material ou Servico (SEI), devidamente

preenchido.

v" Anexar no orcamento do fornecedor, notas de emitidas pelo fornecedor e
tabela de precos do fornecedor.

v’ Justificativa para inexigibilidade.

v" Documento que comprove a inexigibilidade: carta de exclusividade do
fornecedor.

v' Preencher o formulario Planilha comparativa de precos (SEI) ou
justificativa de pesquisa de precos com menos de 3 (trés) orcamentos

v' Depois de preenchido e assinado eletronicamente, o incluir e
disponibilizar o documento para assinatura da Cheia do Setor de

Compras e para a Diretoria Geral da FAO.
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3.3 SOLICITAGAO DE UMA COMPRA OU SERVICO - PREGAO

v
v

A SANEE NN

Apoés a

Formalizacao da demanda ao Diretor.

Oficio do Diretor autorizando a compra indicando os membros da equipe
de planejamento

Portaria publicada designando a equipe de planejamento feita pela
Direcao

Estudo Técnico Preliminar (feito no ETP digital)

0 solicitante devera solicitar a compra ou contratacao de servico, através

do Formulario de Pedido de Material ou Servico (SEI), devidamente

preenchido.
Anexar no minimo 3 (trés) orcamentos.
Preencher o formulario Planilha comparativa de precos (SEI)..

Declaracio de atendimento da IN 73 /20 (SEI

Termo de referéncia (SEI)

Depois de preenchido e assinado eletronicamente, o incluir e
disponibilizar o documento para assinatura da Cheia do Setor de

Compras e para a Diretoria Geral da FAO

aprovacao e assinatura, a solicitacdo serd encaminhada ao Setor de

Compras que avaliard o pedido quanto a formalidade e dara continuidade o

processo de compra ou devolvera ao demandante para adequagdes/informagdoes.
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4 PEDIDO DE COMPRA

4.1 DA ESPECIFICACAO DO MATERIAL OU SERVICO

Deve se ter atencdo na descricdo de cada item do pedido de compra:

a. descricdo detalhada com todas as informagdes necessarias, devendo preservar a
objetividade e que seja completa, sem que haja a indicagdo de marca, modelo ou
qualquer direcionamento da compra para um determinado fornecedor ou

fabricante.

§52do Art. 72 da Lei Federal 8666/93: “E vedada a realizacdo de
licitagdo cujo objeto inclua bens e servicos sem similaridade ou de
marcas, caracteristicas e especificacdes exclusivas, (...)"

$72do Art. 15 da Lei Federal 8666/93: “a especificacdo completa
do bem a ser adquirido sem indicagdo de marca”

Art. 40, Inciso I da Lei Federal 8666/93: “objeto da licitagdo, em
descrigdo sucinta e clara”

Obs.: Uma descricao bem feita proporcionara a identificacdo precisa do item a ser
adquirido, o que refletira em orcamentos também mais precisos no momento das

cotagdes, evitando-se assim distor¢des e possivel fracasso do processo.

b. a marca e modelo somente poderdo ser informados nos seguintes casos,

conforme diversos acérdaos do TCU, dentre eles o acérdao 2300/2007:

v" Quando necessaria a indicagdo de marca como referéncia de qualidade ou
facilitacdo da descricdo do objeto, deve esta ser seguida das expressdes “ou
»n o«

equivalente”, “ou similar” e “ou de melhor qualidade”, devendo, nesse caso,

o produto ser aceito de fato e sem restri¢des pela Administracao.
Aco6rdao 2300/2007 Plenario (Sumario)

v' quando houver uma justificativa técnica, sendo que quem der esta
justificativa técnica estard se responsabilizando tanto em ambito

administrativo como judicial, e esta justificativa terda que ter capacidade de
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ser defendida em caso de contestacdo por parte dos candidatos a licitantes
participantes do certame publico e se for o caso judicialmente, sob pena de
nulidade dos atos, e como ja foi dito, e de responsabilidade de quem lhes
deu causa. Esta justificativa técnica devera fazer parte da justificativa do
pedido de compra;

v' quando a aquisicido for de pecas, componentes de um referido equipamento,
maquina, aparelho, sendo que neste caso, devera ser informado na
descricdo os dados destes para qual a peca sera utilizada, e ndo a da peca ou
componente.

v" Uma descricdo correta, detalhada e impessoal, fard com que o solicitante,
tenha sua compra concretizada na licitacdo a qual fez parte, sem que haja
intencao de recurso, além de evitar que seja comprado algo diferente do
que se pretendia, mas que ndo estava escrito. Vejamos o inciso II do Artigo
3¢ dalei federal 10.520/02:

‘ Il - a defini¢do do objeto deverd ser precisa, suficiente e clara,
‘ vedadas especificacées que, por excessivas, irrelevantes ou
‘ desnecessdrias, limitem a competicdo.

¢. Quando a unidade do pedido for caixa, saco, tubo, vidro, etc., devera constar na

descricdo quantas unidades, litros, gramas deve conter cada involucro.

Exemplo:

QUANTIDADE: 100
UNIDADE: CAIXA

DESCRICAO: CANETA ESFEROGRAFICA, CORPO EM MATERIAL PLASTICO
TRANSPARENTE, TUBO DA TINTA EM MATERIAL TRANSPARENTE, LATAO COM
ESFERA DE TUNGSTENIO, ESCRITA MEDIA, COR DA TINTA AZUL, COM ORIFICIO
LATERAL E TAMPA VENTILADA EM SUA PONTEIRA NA COR DA TINTA. CAIXA COM 50
UNIDADES.

Portanto, neste caso, 100 caixas com 50 canetas em cada uma, totalizard a compra

de 5.000 canetas.
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d. Quando a aquisicdo for de equipamento com o servi¢o de instalacdo do mesmo,

esta informacao deve estar expressa na descrigdo.

Exemplo:

DESCRICAO: REFLETOR ODONTOLOGICO, DUPLO BANCADA, COM INTENSIDADE DE
20.000 LUX, CABECOTE EM MATERIAL RESISTENTE, COM GIRO DE 6202
ACIONAMENTO POR HASTE INTERRUPTORA LONGA. ESPELHO MULTIFACETADO COM
TRATAMENTO MULTICOATING. PROTETOR DO ESPELHO PARA PROTECAO CONTRA
AEROSSOIS. BRACO EM ACO COM MOVIMENTACAO VERTICAL E HORIZONTAL,
PINTURA LISA. INCLUINDO INSTALACAO.

e. Quando o objeto a ser licitado for manutencao (predial, de equipamentos etc.),

devem ser precedidos de avaliacdo dos aspectos técnicos e econémicos, a qual

terd por finalidade justificar, dentre outros aspectos:

v
v

v

a viabilidade de junc¢do ou divisdo do objeto em itens, lotes ou parcelas;

a adoc¢ao ou ndo de dedicacdo exclusiva de mao de obra, na totalidade, ou
em parte do objeto;

a inclusao ou ndo no objeto do fornecimento de pecas e materiais, com a
devida discriminacdo das estimativas de quantidades e pregos;

a adocdo do melhor regime de execucdo, seja empreitada por prego global,
seja empreitada por preco unitario, efetuando-se neste ultimo caso, o
pagamento tao somente da mao de obra, das pecas e materiais efetivamente

utilizados;

f. Cada pedido deve ser para um unico grupo de material (equipamento de

informatica, material de expediente, material odontologico, material médico-

hospitalar e laboratorial, material de manutencdo elétrica, hidraulica e

refrigeracdo, mobiliario, etc.), inclusive quando se tratar de servico de

manutencdo de equipamento e material permanente com reposicao de pecas.

Com isso obteremos maior agilidade e compras mais racionais, o que acaba por

evitar o desperdicio do erario e o fracionamento das compras.
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4.2 DO CODIGO CATMAT

Um pedido de compra com o cddigo do material (CATMAT) permite agilizar o
processo de compra, ja que possibilita ao solicitante - que é o maior conhecedor do
material - indicar com precisdo o material e suas especificacoes através de um

codigo de referéncia.

A informagdo do c6digo CATMAT elimina as ddvidas em relagdo a materiais
parecidos e com diferencas imperceptiveis aos ndo especialistas, além de evitar

confusoes e tramites desnecessarios em relacao as especificacdes do material.

0 cédigo CATMAT permite consultas precisas sem sujei¢cdes a interpretagdes, o que
facilita e otimiza todas as etapas que se sucederao no processo de compra, além de
ser uma seguranca (para o solicitante) de que todos os envolvidos no processo de

compra (inclusive os fornecedores) fardo referéncia ao mesmo material.

Para consultar o codigo CATMAT, o solicitante pode acessar o sitio do portal de
compras do governo federal - https://www.gov.br/compras/pt-br/ - e a sequéncia

a seguir:

v Na pagina inicial, dentro da coluna Portal de compras do Governo Federal (a
esquerda), clicar em Sistemas;

v' clicar em Ferramenta de busca CATMAT/CATSER;

<\

na pagina seguinte em Nome, descrever o material;
v no resultado aparecera a relacio de materiais com a descricdo, escolher o

codigo do material.

4.3 DA JUSTIFICATIVA NO PEDIDO DE COMPRA

Na justificativa devem constar as razdes ou motivacdo do que se pretende e das
suas finalidades. Quem faz um pedido de compra deve observar se os resultados a
serem almejados estdo compativeis com o investimento, pois formular pedido no
setor publico envolve responsabilidade para com a sua instituicdo assim como
para com a sociedade. E fundamental conjugar a necessidade da instituicdo com o

que é oferecido pelo mercado, sob pena de cometimento de ilegalidade.

10
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A justificativa é obrigatoria, pois é o instrumento que da visdo ao Ordenador de
Despesa quanto a aprovacao ou nao da solicitacdo de aquisi¢do. Esta deve constar
o motivo da necessidade de adquirir o bem ou contratar o servico,
fundamentadamente, demonstrando, inclusive, a demanda e o beneficio da
contratacdo, e o compromisso de que realmente ha condi¢des para o devido uso e

armazenamento.

Exemplo:

DEVIDO AO ESTOQUE DO REFERIDO MATERIAL TER ALCANGADO O INDICE MINIMO CAPAZ
DE SUPRIR AS NECESSIDADES DO FAO/UFMG POR UM PERIODO MAXIMO DE 04 (QUATRO)
MESES ...

ESTA SOLICITACAO SE JUSTIFICA EM VIRTUDE DESTA INSTITUICAO SER CREDENCIADA
PELO SUS PARA A REALIZACAO DE PROCEDIMENTOS E PELO FATO DE O QUANTITATIVO
TOTAL ESTIMADO DE CADA MATERIAL SOLICITADO TER SIDO CALCULADO COM BASE NO
HISTORICO DE CONSUMO MEDIO DE UNIDADES POR ANO, REGISTRADO NO SISTEMA

XXXX, CONSIDERANDO 0S ULTIMOS MESES, CONFORME RELATORIO EM ANEXO.

4.4 DO OBJETIVO NO PEDIDO DE COMPRA

Uma aquisicdo no servico publico nao é feita por impulso ou simplesmente porque

assim se deseja, mas com planejamento e objetivos bem definidos.

Como ndo ha compra sem objetivo, este deve esclarecer onde serdao usados os
materiais ou o que se pretende alcangar com a aquisicdo/contratacdo, além dos

impactos positivos para a instituicao.
Exemplo:

PROVER AS CONDICOES DE ATENDER A DEMANDA NO PERIODO DE 12 MESES, SUPRINDO O
ESTOQUE E PROMOVENDO O ATENDIMENTO COM EXCELENCIA.... ESTE MEDICAMENTO SERA
UTILIZADO NAS CIRURGIAS DE IMPLANTES DE LENTES INTRAOCULARES EM PACIENTES...

11
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4.5 DAS EXIGENCIAS NO PEDIDO DE COMPRA

Todas as exigéncias que impactarem diretamente no valor da compra ou do

servico contratado deverdo ser descritas com clareza.

Prazo de validade do material, garantia, necessidade de instalagdo ou montagem,
de comodato e fornecimento de amostra sdo algumas das exigéncias mais

recorrentes.

Exemplo:

GARANTIA: 12 MESES

INCLUI INSTALAGAO.

TODOS 0S MOVEIS DEVERAO SER ENTREGUES MONTADOS.

DEVERA SER APRESENTADA AMOSTRA.

5 ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Considera-se ETP o documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de
uma contratacdo que caracteriza determinada necessidade, descreve as analises
realizadas em termos de requisitos, alternativas, escolhas, resultados pretendidos
e demais caracteristicas, dando base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao

projeto basico, caso se conclua pela viabilidade da contratacao.

5.1 DIRETRIZES GERAIS

O ETP deve evidenciar o problema a ser resolvido e a melhor solucao dentre as
possiveis, de modo a permitir a avaliacdo da viabilidade técnica, socioeconémica e

ambiental da contratacao.

O ETP sera elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante

ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacao.

12
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5.2 CONTEUDO

Com base no documento de formalizacdo da demanda, as seguintes informacdes

deverao ser produzidas e registradas no ETP:

a. descricao da necessidade da contratacdo, considerado o problema a ser
resolvido sob a perspectiva do interesse publico;

b. descricio dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da solucao,
prevendo critérios e praticas de sustentabilidade;

c. levantamento de mercado, que consiste na prospeccdo e andlise das
alternativas possiveis de solug¢des, podendo, entre outras opgoes:

v ser consideradas contratacdes similares feitas por outros O6rgdos e
entidades, com objetivo de identificar a existéncia de novas
metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as
necessidades da administracao; e

v’ ser realizada consulta, audiéncia puiblica ou diidlogo transparente com
potenciais contratadas, para coleta de contribuigdes.

d. descricao da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a
manutenc¢do e a assisténcia técnica, quando for o caso, acompanhada das
justificativas técnica e econdmica da escolha do tipo de solucao;

e. estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das
memorias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, considerando a
interdependéncia com outras contratacbes, de modo a possibilitar
economia de escala;

f. estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precos unitarios
referenciais, das memorias de calculo e dos documentos que lhe dao
suporte, que poderdao constar de anexo classificado, se a administracao
optar por preservar o seu sigilo até a conclusao da licitagao;

g. justificativas para o parcelamento ou ndo da solugao, se aplicavel;

h. contratagdes correlatas e/ou interdependentes;

13
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i. demonstracdo do alinhamento entre a contratagcdo e o planejamento do
orgdo ou entidade, identificando a previsdo no Plano Anual de Contrata¢des
ou, se for o caso, justificando a auséncia de previsao;

j. resultados pretendidos, em termos de efetividade e de desenvolvimento
nacional sustentavel;

k. providéncias a serem adotadas pela administragio previamente a
celebracao do contrato, inclusive quanto a capacitacao de servidores ou de
empregados para fiscalizacdo e gestdao contratual ou adequacdo do
ambiente da organizacao;

. possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento; e

m. posicionamento conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade da

contratagao.

Caso, apd6s o levantamento do mercado, a quantidade de fornecedores for
considerada restrita, deve-se verificar se os requisitos que limitam a participagao

sdo realmente indispensaveis, flexibilizando-os sempre que possivel.

Os ETP devem obrigatoriamente conter os elementos dispostos nos itens a, d, e, f,
g, i e m, quando nao contemplar os demais elementos do caput, apresentar as

devidas justificativas no proprio documento que materializa os ETP.

Nas contratacdes que utilizam especificacdbes padronizadas estabelecidos nos
Cadernos de Logistica divulgados pela Secretaria de Gestdo, poderdao ser
produzidos somente os elementos dispostos no caput que nao forem estabelecidos

como padrao.

O ETP é facultado nas dispensas e cotacao e dispensado nos casos de prorrogacdes

contratuais relativas a objetos de prestacdo de natureza continuada.

14
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6 FORMACAO DO PRECO

6.1 QUEM DEVE FAZER A PESQUISA DE PRECOS?

A lei de licitagdes nao define de quem é a responsabilidade pela elaboracao da
pesquisa de precos, entretanto, a jurisprudéncia do TCU aponta essa
responsabilidade para a area demandante. Segue trecho de decisdo do Tribunal

nesse sentido:

Acérdao 3.516/2007 TCU - “Nao constitui incumbéncia
obrigatoria da CPL, do pregoeiro ou da autoridade superior
realizar pesquisas de pregcos no mercado e em outros entes
publicos, sendo essa atribuicdo, tendo em vista a complexidade
dos diversos objetos licitados, dos setores ou pessoas

competentes envolvidos na aquisicao do objeto”.

Portanto, ndo resta divida de que a pesquisa de pregos deve ser feita pela unidade
ou setor que melhor conheca as especificacbes do objeto a ser adquirido ou

contratado.

E importante destacar que a pesquisa de precos realizada pelo solicitante ou
demandante sera convalidada (ou nao) pela Unidade de Compras, que verificara se
a mesma atende ao disposto pela Instrucao Normativa n? 73/20, Decreto 7983/13

para obras e Decreto 7581/11 Regime Diferenciado de Contratacdes Publicas.

6.2 ELABORACAO DA PESQUISA DE PRECOS

6.2.1 ESTIMATIVA DE PRECOS

Para realizar qualquer aquisi¢do ou contratagdo publica é necessaria a estimativa

de precos ou proposta para os casos de dispensa de licitacdo e inexigibilidade.

A estimativa de pregos consiste na pesquisa de precos junto a fornecedores ou
orgaos fixadores de preco com no minimo trés or¢amentos, dos quais sera

realizada uma média para que o item possa ser licitado. As cotagcbes sdo
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indispensaveis para realizacao do processo licitatorio e possuem validade de 180

dias a partir da data de emissdao quando nao especificada sua validade.

Para os casos de dispensa de licitacdo e inexigibilidade é necessaria uma proposta
formal do fornecedor uma vez que, apd6s a definicio do objeto, sabe-se o
fornecedor que possui a proposta mais vantajosa para a Administracdo. Nao sao
validas, para os casos de dispensa de licitacdo e inexigibilidade, precos de sites de
internet uma vez que ndo estao inclusos todos encargos do fornecedor no preco
disponibilizado via site. Use precos de internet apenas para a estimativa de precos
de um processo licitatério (Pregao) ou cotacdo eletronica desde que reflitam a

realidade do mercado.

6.2.2 METODOLOGIA

Serdo utilizados, como métodos para obtencdo do pre¢o estimado, a média, a
mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de precos, desde que o
calculo incida sobre um conjunto de trés ou mais prec¢os, oriundos de um ou mais
dos parametros, desconsiderados os valores inexequiveis, inconsistentes e os

excessivamente elevados.

Poderdo ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente
justificados nos autos pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade

competente.

Para desconsideracao dos valores inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente
elevados, deverao ser adotados critérios fundamentados e descritos no processo

administrativo.

Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quando

houver grande variacdo entre os valores apresentados.

Excepcionalmente, sera admitida a determinagdo de preco estimado com base em
menos de trés precos, desde que devidamente justificada nos autos pelo gestor

responsavel e aprovado pela autoridade competente.
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6.2.3 FORMALIZACAO

A pesquisa de precos serd materializada em documento que contera, no minimo:

v' identificacdo do agente responsavel pela cotagio;

v’ caracterizac¢do das fontes consultadas;

v’ série de precos coletados;

v" método matematico aplicado para a definigdo do valor estimado; e

v’ justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a
desconsideracao de valores inexequiveis, inconsistentes e excessivamente
elevados, se aplicavel.

6.2.4 CRITERIOS

Na pesquisa de precos, sempre que possivel, deverao ser observadas as condi¢bes

comerciais praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalacdo e montagem

do bem ou execucao do servico, formas de pagamento, fretes, garantias exigidas e

marcas e modelos, quando for o caso.

6.2.5

PARAMETROS

A pesquisa de pregos para fins de determina¢do do prego estimado em processo

licitatério para a aquisicdo e contratacdo de servicos em geral sera realizada

mediante a utilizacdo dos seguintes parametros, empregados de forma combinada

ou nao:

a.

Painel de Pregos, disponivel no endereco eletrénico gov.br/paineldeprecos,
desde que as cotac¢des refiram-se a aquisicdes ou contratacdes firmadas no
periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgacao do instrumento
convocatorio;

aquisicoes e contrata¢des similares de outros entes publicos, firmadas no
periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgacdao do instrumento
convocatorio;

dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios eletrénicos

especializados ou de dominio amplo, desde que atualizados no momento da
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pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de
antecedéncia da data de divulgacao do instrumento convocatorio, contendo
a data e hora de acesso; ou

pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitacdo formal de cotacao,
desde que os orcamentos considerados estejam compreendidos no
intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacao do

instrumento convocatorio.

Deverao ser priorizados os parametros estabelecidos nos itens a e b.

Quando a pesquisa de precos for realizada com os fornecedores, nos termos do

item a, devera ser observado:

v
v

prazo de resposta conferido ao fornecedor compativel com a complexidade
do objeto a ser licitado;

obtencdo de propostas formais, contendo, no minimo:

descricdo do objeto, valor unitario e total;

numero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica - CNP] do proponente;

endereco e telefone de contato; e

data de emissao.

Registro, nos autos da contratacao correspondente, da relacao de fornecedores que

foram consultados e ndo enviaram propostas como resposta a solicitacdo de que

trata o inciso IV do caput.
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7 TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia é o documento através do qual o requisitante esclarece e
detalha o que realmente precisa adquirir ou contratar, trazendo informagdes
como: a definicdo do objeto, a justificativa da necessidade, o orgamento detalhado
de acordo com os precos de mercado, métodos e estratégias de suprimentos e
cronograma. O Termo de Referéncia retrata o planejamento inicial da licitacdo e da
futura contratacdo, definindo os elementos basicos e essenciais a uma compra

segura e eficiente.

E através dos dados constantes do Termo de Referéncia que se elaborara o Edital
de Licitagdo e, consequentemente, o licitante ficard informado sobre o que a

Administracao pretende contratar.

Cabe ressaltar que o sucesso da licitagdo depende da fase interna - na qual ocorre
a elaboracao do instrumento convocatoério (edital) - pois é ai que sao definidas

todas as condigOes a serem atendidas pelo licitante vencedor.

O Termo de Referéncia ¢é obrigatério para que um processo de

aquisicao/contratacdo seja instaurado.

7.1 QUEM DEVE ELABORAR O TERMO DE REFERENCIA?

O Setor Demandante, pois o Termo de Referéncia estabelece a conexdo entre a
Contratacdo e o Planejamento existente, expondo o alinhamento da contratacao a
estratégia pré-estabelecida. O dever de planejar é constitucional, ao estar

intrinsecamente constituido no principio da Eficiéncia (art. 37 da CF/88).

Se o Termo de Referéncia, de modo preliminar, é o instituto que se vincula a
modalidade de licitacdo denominada pregao, entdo é componente inafastavel da
etapa preparatoria que se atrela as demais fases procedimentais irradiando efeitos

para todo o ciclo da contratacgao.

Assim, como componente da etapa preparatdria, se bem elaborado pela equipe de

planejamento levara ao sucesso da licitagdo, e é por isso que deficiéncias e
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omissdes no Termo de Referéncia podem conduzir de regra a insatisfacdo, quando
ndo ao verdadeiro fracasso do pregdo, com consequente repeti¢cdo, anulagdo ou

revogacao.

7.2 A IMPORTANCIA DO TERMO DE REFERENCIA E SUAS FUNCOES

Entretanto, a realidade que nos circunda no Poder Publico é de que a grande
maioria dos servidores ou das areas que elaboram as solicitagdes de compras e
servicos, desvaloriza a importancia do Termo de Referéncia, fazendo requisi¢des
genéricas e superficiais aos setores de compras/licitacdes ou, ainda copiam
manuais de determinados produtos para orientar as aquisicoes,
consequentemente a responsabilidade pelas aquisicbes e contratacbes sao
deixadas, erroneamente, a cargo dos pregoeiros e da unidade de compras.
Contudo, o Termo de Referéncia é um dos primeiros documentos a ser
confeccionado na etapa interna do pregao e exige um trabalho complexo e deve ser

elaborado em conjunto, ou seja, deve ter a participacdo da equipe de planejamento.

O Termo de Referéncia, além de permitir avaliacdo do custo da compra ou

contratacdo, tem outras func¢oes, quais sejam:

e demonstrar as necessidades da Administracao;

e permitir a correta elaboracao da proposta pelo licitante;

e viabilizar a execucao do objeto, através das diretrizes;

e viabilizar a competitividade e privilegiar o principio da isonomia;

e evitar aquisi¢des irracionais, desperdicadas, desnecessarias, uma vez que

circunscreve limitadamente um objeto.
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7.3 0 QUE DEVE TER UM TERMO DE REFERENCIA?

A seguir relacionamos algumas das principais clausulas de um Termo de

Referéncia, e apresentamos um modelo completo no Anexo XII.
1- Objeto

Indicagdo do objeto, de forma precisa, suficiente e clara, e a necessidade de

material/equipamento em comodato, quando for o caso.
2- Justificativa

Deve ser feita justificativa da necessidade da aquisicao do bem ou da contratagao

do servico, demonstrando, inclusive, a demanda e o beneficio da contratagao.
3- Descricao do Objeto

Detalhar a descricdo dos itens a serem licitados, bem como as respectivas
quantidades, unidades de medidas, dimensdes, capacidades, composicoes etc.,

inclusive a necessidade de material em comodato.

A descricdo do objeto devera ser clara e precisa com informagdes suficientes para

que seja perfeitamente identificado o que se deseja contratar ou adquirir.

Por outro lado, o artigo 39, inciso I da Lei 8666/1993, determina expressamente
que sejam evitadas as especificagdes excessivas, irrelevantes ou desnecessarias,
que possam limitar ou frustrar a competicao. Portanto, ndo se deve mencionar

marcas ou modelos que configurem direcionamento de fornecimento.

E de suma importancia que a Unidade Solicitante saiba exatamente o que atendera
suas necessidades para que possa especificar o objeto da licitacdo, evitando
adquirir ou contratar bens ou servicos que ndo supram suas caréncias e que ainda

importem em e prejuizos financeiros a Administracdo Publica.
4- Valor Global Estimado

R$ (discriminar também o valor por extenso)

5- Critérios de Julgamento das Propostas
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Identificacdo e justificativa do tipo de licitacdo pretendida, considerando que na
modalidade pregdo devera ser adotado, preferencialmente, o critério de menor
preco por item, sendo cabiveis os critérios de menor preco global ou menor preco

por grupo, desde que técnica e expressamente justificados.
6- Critérios de Sustentabilidade

Deverao ser previstos critérios de sustentabilidade, considerando os processos de
extracdo ou fabricacdo, utilizagdo e descarte dos produtos e matérias primas, com

base em boas praticas e na legislacao pertinente.
7- Qualificacao Técnica

Previsao expressa de como ocorrera a avaliacdo do objeto licitado, incluindo as
normas técnicas aplicaveis (ABNT, ANVISA, INMETRO, SELO PROCEL, etc.), de
modo a garantir a conformidade do objeto com as especificacdes do edital e o

efetivo alcance da finalidade pretendida com a licitagao.
8- Condic¢oes de Entrega e Recebimento

Informar o local de entrega, com enderego detalhado, e os prazos para entregas,
realizacdo de servicos, garantias, apresentacdo de amostras, de provas, trocas,

execucdo de servicos, etc.

Determinar a pessoa/unidade responsavel pelo recebimento do material ou
controle de execucdo de servigos, quando for o caso, indicando nome, endereco,

telefone e e-mail para contato.

Especificar formas (se em Unica vez, ou quantas parcelas e como estas ocorrerao) e
previsdo da necessidade de instalacdo (se for o caso), condi¢des de aceitacdo, e
demais informacdes relevantes para a adequada entrega ou fornecimento do

objeto da licitacao.

9- Obrigacoes da Contratante

22



FAO

— Universidade Federal de Minas Gerais
FACULDADE DE Faculdade de Odontologia U F m G
ODONTOLOGIA Setor de Compras e

Devera ser detalhado os seus deveres e obrigacdes perante a Contratada. Por
exemplo: o acompanhamento dos servigos, o atestado da fatura, a fiscalizagdo, o

gerenciamento e demais apontamentos que julgar convenientes.
10- Obrigacdes da Contratada

Devem ser detalhadas as obrigacdes a serem cumpridas pela Contratada, como
formas de execuc¢des dos servigos, entregas, manutengoes, garantias, assisténcia

técnica, trocas, etc.
11- Amostras (se houver necessidade)

A descricdo correta e detalhada do material a ser adquirido, na maior parte dos
casos, garantira a qualidade da contratacao, sem necessidade de se exigir a
apresentacdo de amostra, a qual deve ser reservada para situagdes excepcionais.
Todavia, o TCU ja firmou jurisprudéncia no sentido de que tal exigéncia é cabivel
no pregao, desde que feita apos a fase de lances e limitada ao licitante classificado
provisoriamente em primeiro lugar. Caso a amostra seja exigida, havera a
necessidade de avaliacao por critérios técnicos objetivos e de regras especificas

para a apresentacdo e analise do material.

E importante também definir a destinagio das amostras apés analise das mesmas,

se deverao ser retiradas ou se ficarao retidas.

Exemplo:

AS AMOSTRAS REPROVADAS DEVERAO SER RETIRADAS PELAS LICITANTES EM ATE 30
(TRINTA) DIAS CORRIDOS, CONTADOS DA HOMOLOGACAO DA LICITACAO. DECORRIDO ESSE
PRAZO, NAO MAIS PODERAO SER RECLAMADAS, RESERVANDO-SE AO FAO/UFMG O DIREITO
DE UTILIZA-LAS, DOA-LAS OU SIMPLESMENTE DESCARTA-LAS.

12- Condig¢des Gerais
Exigéncias ou condicionantes de carater geral necessarias a contratacao.

IMPORTANTE: 0 TERMO DE REFERENCIA E UM DOCUMENTO QUE DEVE SER
ASSINADO POR TODOS DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO.
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8 LEGISLACAO:

INSTRUGAO NORMATIVA N2 73, DE 5 DE AGOSTO DE 2020

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-

agosto-de-2020-270711836

Instrucao Normativa N2 40, DE 22 DE maio DE 2020

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-

de-maio-de-2020-258465807

LEI No 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002.

http: //www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/2002/110520.htm

Acérdao 3.516/2007 TCU

https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal /file /fileDownload.jsp?fileld=8A818
2A14DB4AFB3014DBB317B5C7357&inline=1
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