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. Elaboragio de Requisi¢io para a aquisicdo de bens e servigos: BB Lot e

Campus Pogos de Caldas

Todo processo de Compras e Licitacdes inicia-se como a elaboracdo da requisicao pelo setor solicitante
(requisitante). A requisicdo devera ser elaborada através do Sistema de Requisicdes - SISREQ.

O Nucleo de Tecnologia da Informacéo € o setor responsavel pela liberacdo de acesso ao SISREQ.

As principais etapas referentes ao processo de elaboracdo de requisicdio no SISREQ sao as

demonstradas no fluxo seguinte:
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Figura 1 - Fluxo do Procedimento: Elaboracdo de Requisicao.
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« Cada etapa demonstrada no fluxo do SISREQ deve ser salva clicando-se no icone “Salvar” para evitar-se
possiveis perdas de registros.

» A descricao detalhada do item deve traduzir a real necessidade de aquisicao, devendo se definir todas as
caracteristicas indispensaveis.

« A consulta ao catalogo de materiais podera ser feita diretamente pelo SISREQ, clicando se no icone
“Catalogo”, e posteriormente no icone “Acesso ao Comprasnet”. Opcéo alternativa, que atende tanto a
consultas ao catalogo de materiais quanto ao catalogo de servigos € 0 acesso a Linha do Fornecimento do
Comprasnet (http://comprasnet.gov.br/acesso.asp?url=/livre/Catalogo/catalogo.asp).

* Quando tratar-se de compra direta por Cotacdo Eletrénica e para a modalidade Pregdo, a pesquisa de
precos podera ser realizada pela internet, para a composicao do valor médio da requisicao, devendo-se
registrar como cotagdes no SISREQ, os printscreens dos sitios consultados. Verificar os procedimentos
definidos na INSTRUCAO NORMATIVA N° 5 DE 27 DE JUNHO DE 2014, que dispde sobre os
procedimentos administrativos basicos para a realizagdo de pesquisa de precos para a aquisi¢cao de bens e
contratagao de servigos em geral.

« Quanto aos processos de Inexigibilidade, devera ser anexado a Requisicdo, além da cotagcdo/orcamento,
certificados de especializagdo notoria na area pretendida (quando da contratacdo de palestrante),
declaracdo de exclusividade encaminhada por algum 6rgédo de registro de comércio, 3 (trés) copias de
faturas ou notas fiscais ou nota de empenho de pagamento do mesmo servigo prestado a outras
instituicbes ou do material que se pretende adquirir.

« O SISREQ aceita somente o anexo de um documento. Portanto, caso existam outros documentos para
comporem a requisi¢ao, além da cotagao/orcamento, os mesmos deverao ser entregues juntamente com a
requisicao ao Setor de Compras, Licitagcdes e Contratos.

O Setor de Compras, Licitacdes e Contratos dispde do Formulario Padronizado para a Solicitacao de
Orcamentos junto aos fornecedores, devendo ser utilizado quando tratar-se de solicitacido direta ao
fornecedor. Nesse caso, deve-se solicitar ao fornecedor que inclua carimbo do CNPJ, bem como assine e
date o orcamento apresentado. Os orcamentos deverdo ser juntados ao processo com as assinaturas
originais.

A indicacido de marca como parametro de qualidade para as aquisi¢cdes publicas pode ser admitida para
facilitar a descrigao do objeto a ser licitado, devendo ser seguida da expressao ‘ou equivalente’, ‘ou similar’,
ou de ‘melhor qualidade’ (ACORDAO n° 2401/2006). Entende-se ainda que “a indicacdo de marca na
licitacdo deve ser precedida de apresentacao de justificativas técnicas que demonstrem, de forma clara e
inafastavel, que a alternativa adotada € a mais vantajosa e a unica que atende as necessidades da
licitacdo.”(ACORDAO n° 636/2006).


http://comprasnet.gov.br/acesso.asp?url=/livre/Catalogo/catalogo.asp
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* Registro de cotagdes nao compativeis com os valores informados na requisicao; Valores a serem
registrados no SISREQ ndo devem conter descontos;

* Deve serincluido o valor do frete no valor registrado;

* Nao se devem considerar precos de sites de compras coletivas;

 Falta de detalhamento das informacgdes cotadas: quando tratar-se de pesquisa publicada em midia
especializada, sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo, deve-se incluir a data e a hora de
acesso (Art. 2° 11, IN 5/2014), com a identificacao do fornecedor;

« Discrepancia de valores cotados. Para a obtengao do resultado da pesquisa de pregos, ndo poderao ser
considerados 0s precos inexequiveis ou 0s excessivamente elevados. E necessario que o0s
orgcamentos/cotacdes nao estejam discrepantes para permitir, assim, uma

* meédia de precos coerente (Art. 2°, § 6°);

* N&o utilizagdo de Formulario Padronizado para a Solicitagao de Orgamento (Art. 3°, IN 5/2014);

« CATMAT/CATSERYV utilizado ndo estar ativo na base de dados do SIASG. Deve-se sempre proceder com a
consulta direta ao Comprasnet (Linha de Fornecimento de Material ou  Servigo:
http://comprasnet.gov.br/acesso.asp?url=/livre/Catalogo/catalogo.asp) antes da inclusdo do catalogo na
requisicao;

* Incoeréncia entre o CATMAT/CATSERYV e o objeto que esta sendo solicitado;

* N&o entrega dos orcamentos n&o originais ao Setor de Compras, Licitacdes e Contratos e ndo assinatura
do protocolo de entrega.

* Falta de entrega de outros documentos que justifiguem o processo licitatorio (editais, aprovacido de
projetos, atas, etc).

Elaborado por: Setor de Compras, Licitagbes e Contratos — IFSULDEMINAS, Campus Pogos de Caldas.
Ultima revisédo em: 24jan.2017.
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