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ANEXO | - PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE ITENS

Para o devido preenchimento das colunas constantes na Planilha de itens SRP, seguem orientagdes:
1. CAMPUS RESPONSAVEIS (SIGLAS)

Esta coluna deverd ser preenchida com as siglas do cdmpus/setor/comissdo responsavel pela elaboracdo do
processo.

2. NATUREZA DE DESPESA

As linhas desta coluna deverdo ser preenchidas de acordo com a natureza de despesa do item a que ela
corresponde. Os processos poderdo conter as duas naturezas de despesa (PERMANENTE E CONSUMO), desde
gue bem especificado qual item se enquadra em cada uma delas.

3. NOME LICITACAO SRP

Esta coluna devera ser preenchida de acordo com as informagdes constantes na Planilha Status SRP, disponivel

no site do IFSP em
https://www.ifsp.edu.br/component/content/article/125-assuntos/administracao/administracao-botao/175-a

isicao-e-contr
4. NUMERO SUBELEMENTO

As linhas desta coluna deverdo ser preenchidas com o nimero do subelemento detalhado da classificacdo
orcamentaria do item correspondente. Em caso de duvidas, consultar o Plano de Contas e/ou setor
orcamentdrio do cdmpus ou da Reitoria.

5. DESCRIGAO SUBELEMENTO

As linhas desta coluna deverdao ser preenchidas com a descricdo do subelemento detalhado da classificacdo
orcamentaria preenchido na coluna anterior. Em caso de duvidas, consultar o Plano de Contas e/ou setor
orcamentdrio do cdmpus ou Reitoria.

6. COLUNAS N2 IRP, N2 SRP, N2 PROCESSO ORIGINAL

Estas colunas deverdao ser preenchidas de acordo com as informag¢des constantes na Planilha Status SRP,
disponivel no site do IFSP em

https://www.ifsp.edu.br/component/content/article/125-assuntos/administracao/administracao-botao/175-a

quisicao-e-contratos.

7. UASG GERENCIADORA

Esta coluna devera ser preenchida com a UASG 158154, pertencente a Reitoria, Orgdo Gerenciador de TODAS
as licitacGes do IFSP.
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8. VALIDADE DA ATA

O prazo de validade maximo das atas de registro de precos é de 12 (doze) meses. O IFSP pratica o prazo maximo
para todas as atas, com excecdo das atas para acées de combate a COVID-19 (méaximo de 6 meses, prorrogavel
por igual periodo, caso o estado de calamidade persista).

9. PRAZO DE ENTREGA

Esta coluna devera ser preenchida com a quantidade de dias que o fornecedor terd, apds o recebimento da
nota de empenho ou contrato, para o envio do material/bem. Esse prazo devera ser unificado para todos os
itens num mesmo processo.

10. DECRETO DE PREFERENCIA (SOMENTE TIC)

As linhas dessa coluna deverdo ser preenchidas com o numero do decreto relacionado ao item e a
porcentagem de aplicacdo de margem de preferéncia, caso haja.

11. REGIAO

O preenchimento desta coluna é opcional e podera ser feito caso haja necessidade da licitagcdo ser realizada
por regides distintas, como é o caso de extintores e géneros alimenticios. As regides sdo formadas pela
proximidade dos locais de entrega e devem ser numeradas como Regido 01, Regido 02, Regido 03 e assim
sucessivamente. Os itens das regides podem ser licitados avulsos ou em lotes.

12. LOTE / GRUPO

O preenchimento desta coluna é opcional e podera ser feito mediante justificativa baseada em estudo de
separac¢do. Segundo o artigo 82 do decreto n? 7.892/2013, o érgdo gerenciador poderd dividir a quantidade
total dos itens em lotes, quando técnica e economicamente vidvel, para possibilitar maior competitividade,
observada a quantidade minima, o prazo e o local de entrega ou de prestagao dos servigos. Caso seja solicitada
a separagdo em lotes, inserir as devidas justificativas no Apéndice | do Termo de Referéncia.

Ha ainda a formacdo de lotes para agrupamento de itens. Neste caso, o Art. 15, IV, da Lei n2 8.666/1993, no
que diz: as compras devem ser subdivididas em tantas parcelas quantas necessdrias para aproveitar as
peculiaridades do mercado, visando economicidade. Por analogia, a mesma regra se aplica para contratacdo de
Servigos.

Desta forma, a regra é parcelar, contudo ndo podemos esquecer da finalidade da escolha da proposta mais
vantajosa, assim, ao justificarem a formacao dos lotes, procurem abordar:

¢ A economicidade da formagao do lote

¢ O aproveitamento das peculiaridade e ramos do mercado

¢ A economia de escala

* Trata-se de bens/servicos de mesma natureza e no mesmo local, que possam ser realizados conjunta
e concomitantemente ou

e A existéncia de prejuizo para o conjunto ou complexo da aquisicdo ou contratagdo

Elaborado por DLA-PRA Versédo atualizada em JUNHO/2022 2de?7



INSTITUTO FEDERAL DE
EPUCACAO,CIENCIA ETECNOLOGIA
SAO PAULO

13. AMOSTRA

As linhas desta coluna dever3o ser preenchidas com o termo SIM ou NAO. Caso haja a solicitacdo de amostra,
inserir as justificativas e os parametros que serdo utilizados para a andlise das amostras no Apéndice | do
Termo de Referéncia.

14, ITEM

As linhas desta coluna deverao ser preenchidas com os nimeros dos itens que serdo licitados. No término da
montagem da planilha de itens INICIAL, o cdmpus/setor/comissdo responsavel deverd organizar os itens em
ordem alfabética (considerar coluna ‘Descrigdo Sumaria’ para organizacdo) e numerar em ordem crescente.

15. CODIGO CATMAT - BR

As linhas desta coluna deverdo ser preenchidas com o Cédigo CATMAT (para materiais) ou CATSER (para
servicos) dos respectivos itens/servigos.

Para acessar a ferramenta de busca CATMAT/CATSER, acessar o) site:
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca, ou verificar os itens organizados em planilhas:

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/consulta-detalhada/planilha-catmat-catser. Caso o

item pesquisado ndo possua um cddigo existente, o campus/setor/comissdo responsavel deverd solicitar a
criacdo de um novo cddigo. Para a criacdo de um novo cddigo, consultar o Manual de Cadastro de CATMAT —
SIASG em [ PASSO A PASSO - Cadastro CATMAT no SIASG.docx .

16. DESCRICAO SUMARIA

As linhas desta coluna deverdo ser preenchidas com as descrigdes sumarias, isto é, as descricGes minimas de
cada item. Estas deverdo estar de acordo com as descricdes completas, porém de maneira resumida e que
delimite as caracteristicas basicas do produto. Ndo podera haver repeti¢cdes das descricdes sumarias.

17. DESCRICAO COMPLETA

As linhas desta coluna deverao ser preenchidas com a descricao completa dos itens.
Segundo o inciso Il do artigo 32 da Lei n? 10.520/2002, a definicdo do objeto deverd ser precisa, suficiente e
clara, vedadas especificagOes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem a competicdo.
Portanto, a descricdo completa do material deve ser apresentada de forma detalhada, clara, objetiva e precisa
guanto as caracteristicas do produto, sem que haja direcionamento de marca, modelo ou fornecedor.
A descricdao completa orientara a aquisicdo dos bens propostos e, qualquer equivoco no preenchimento da
mesma, refletirda na aquisicdo do produto. O sucesso da aquisicdo esta totalmente atrelado a uma boa
descricao.
As descricGes completas estardo dispostas na planilha de itens FINAL e, também, no Apéndice | do Termo de
Referéncia.
Nas descrigdes completas poderao constar algumas exigéncias, mediante justificativas, tais como:
¢ Laudos Técnicos: CREA, CRM, NR10
¢ Laudos e/ou certificados de conformidade com as normas NBR ABNT emitidos por laboratérios
acreditados pelo INMETRO
e Certificado de madeira de reflorestamento
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e Certificados de regularidade do IBAMA

* Selo PROCEL / ENCE - Etiqueta Nacional de Conservacdo de Energia
¢ Prazo de validade ou garantia

* Assisténcia Técnica

e N3do serdo permitidos Certificados I1SO

As descricdes completas poderdo, ainda, estar acompanhadas das seguintes informacodes:

* Fotos ilustrativas dos itens descritos

* Tabelas de cores (exemplo: madeira e tecidos)

¢ Solicitacdo de amostras e as devidas justificativas

e Critérios de analise/aprovacdo das amostras

¢ Artes padronizadas (exemplo: material grafico)

¢ Tiragem minima (exemplo: material grafico)

¢ Croquis (exemplo: uniformes escolares e esportivos)

¢ Indicacdo de marca, desde que seja como parametro para qualidade

As exigéncias de laudo/certificados/validade/garantia deverdo constar no Apéndice | do Termo de Referéncia,
porém devem estar referenciadas no respectivo Termo de Referéncia.

Quanto a indicagdo de marca, a mesma sera permitida desde que seja utilizada como parametro de qualidade,
devendo ser sempre acompanhada da expressdo: “ou equivalente”, “ou similar” e “ou de melhor qualidade”. A
indicacdo de marca ndo exclui a necessidade da descri¢do detalhada do item.

A seguir, julgado do TCU acerca da necessaria descricdo do objeto da licitagdo, contendo os elementos
necessarios e suficientes para a sua perfeita identificacdo:

REPRESENTACAO. PREGAO PARA REGISTRO DE PRECOS. EQUIPAMENTOS DE REDES. SUPOSTO
DIRECIONAMENTO DA LICITACAO. AUDIENCIA DOS GESTORES. CONSIDERACOES ACERCA DA DESCRICAO DO
OBJETO DA LICITACAO E DAS HIPOTESES DE DIRECIONAMENTO. EXISTENCIA DE OUTRAS MARCAS E MODELOS
QUE PODERIAM ATENDER AO OBJETO. NAO COMPROVACAO DE DIRECIONAMENTO. OUTRAS FALHAS QUE
DEVEM SER PREVENIDAS. CIENCIA AO ORGAO. PROCEDENCIA PARCIAL. 1. O direcionamento da licitacdo
mediante a descricdo do objeto caracteriza-se pela inser¢do, no instrumento convocatdrio, de caracteristicas
atipicas dos bens ou servicos a serem adquiridos. 2. O 6rgdo licitante deve identificar um conjunto
representativo de diversos modelos existentes no mercado que atendam completamente as necessidades da
Administracdo antes de elaborar as especificacGes técnicas e a cotacdo de precos, de modo a evitar o
direcionamento do certame para modelo especifico e a caracterizar a realizagdo de ampla pesquisa de
mercado (Acérddo 2.383/2014-TCU-Plendrio). 3. A vedac¢do a indicacdo de marca (arts. 15, § 72, inciso |, e 25,
inciso |, da Lei 8.666/1993) ndo se confunde com a meng¢do a marca de referéncia, que deriva da necessidade
de caracterizar/descrever de forma adequada, sucinta e clara o objeto da licitacdo (arts. 14, 38, caput, e 40,
inciso |, da mesma Lei). A diferenca basica entre os dois institutos é que o primeiro (excepcionado pelo art. 79,
§ 59, da Lei 8.666/1993), admite a realizagdo de licitacdo de objeto sem similaridade nos casos em que for
tecnicamente justificavel, ao passo que o segundo é empregado meramente como forma de melhor identificar
o objeto da licitagdo, impondo-se a aceitacdo de objeto similar a marca de referéncia mencionada. 4. A
padronizagao, uma das hipéteses para eventual indicagdo de marca especifica, € um instrumento dirigido a
aquisicoes futuras e ndo pode ser realizada ao alvedrio da Administracdo, devendo ser precedida de
procedimento especifico, cuja escolha deve ser objetiva e técnica, fundamentada em estudos, laudos, pericias
e pareceres que demonstrem as vantagens econOmicas e a requerida satisfacdo do interesse publico. 5. A
descricdo do objeto de forma a atender as necessidades especificas da entidade promotora do certame nao
configura direcionamento da licitacdo, mormente quando nao ha no edital injustificada indicacdo ou mesmo
mencgao de marca especifica e quando se verifica no mercado a existéncia de outros modelos que poderiam
atender completamente as especificacdes ali descritas. 6. A segregacao de funcdes é principio bdsico de
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controle interno que consiste na separa¢do de atribuicGes ou responsabilidades entre diferentes pessoas,
especialmente as fung¢Bes ou atividades-chave de formalizagdo, autorizacdo, execugdo, atesto/aprovacdo,
registro e revisao, facultando a revisao por setores diferentes nas varias etapas do processo e impedindo que a
mesma pessoa seja responsavel por mais de uma atividade sensivel ao mesmo tempo, sem o devido controle.
Nesse sentido, as Leis 8.666/1993 e 10.520/2002, o Decreto 5.450/2005 e a IN-SLTI/MPOG 4/2014, no caso de
solucbes de TI, estabelecem claramente as atribuicbes e responsabilidades de cada agente envolvido nas
diversas fases do processo de contratacdo. 7. O argumento de que o valor do melhor lance estaria abaixo do
orcamento estimativo e que, portanto, estaria atendido o principio da selecdo da proposta mais vantajosa para
a Administracdo somente merece guarida quando evidenciado que a pesquisa de precos da licitacdo foi feita de
acordo com a melhor técnica possivel para cada caso, a exemplo dos parametros definidos na IN-SLTI/MPOG
5/2014.

(Acérddo n2 2829/2015 — Plenario)

Ainda quanto a descricdo, devemos tomar o devido cuidado ao descrever um bem ou servico para ndo ferir o
principio da isonomia previsto no Art. 32, da Lei n2 8.666/93.

Felizmente, a propria Lei nos traz as restricGes validas ao principio da isonomia, ou seja, em outras palavras,
indicacGes de caracteristicas definidoras da qualidade do servico ou do bem que podemos inserir nestas
descri¢bes, sem que se comprometa o principio da isonomia.

Estas indicagGes estdo divididas em dois grupos: as relacionadas as contratagdes de servigos (Art. 12) e as
relacionadas as aquisi¢cdes (Art. 15).

Veja quais sao:

e Servicos (Art. 12, da Lei n2 8.666/93)
Seguranga
Funcionalidade (piso mais caro, porém mais duravel)
Economia (em sentido amplo, na contratacdo e execucdo)
Facilidade de execucao
Normas técnicas
Impacto ambiental

e Compras (Art. 15, da Lei n2 8.666/93)
Padronizacao
Compatibilidade de especificacdes técnicas e desempenho (ergonomia)
Condicbes de manutencdo (a existéncia de assisténcia técnica no local ou regido)
Assisténcia Técnica
Garantia

Ainda que haja uma separacao de um rol para servicos e outro para compras, a jurisprudéncia tem firmado
entendimento de que é possivel um intercdmbio entre os artigos, ou seja, uma aplica¢do por analogia.

Assim, por exemplo, no caso da compra de uma cadeira, a funcionalidade diz respeito, dentre outros, as regras
de ergonomia. Ja no caso de uma obra, poderia se referenciar a escolha de um granito ndo muito caro em
detrimento de um Paviflex, este mais barato, porém ndo durdvel, ja aquele apesar de ser mais caro, é mais
duravel e atende muito bem a ideia de conservagdo e operagao.

18. UNIDADE DE FORNECIMENTO

As linhas desta coluna deverdo ser preenchidas com as unidades de fornecimento de cada item.
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As informacgdes inseridas na unidade de fornecimento devem estar de acordo com o cédigo CATMAT, com a
descrigdo sumaria, com a descricdio completa do material e com os orgcamentos, para que as informagdes
estejam em sintonia.

O campus/setor/comissdo responsavel deve consultar quais as unidades de fornecimento disponiveis para o
CATMAT escolhido para o item que sera adquirido. Essa consulta poderd ser feita através do portal:
www.gov.br/compras > Acesso a informagdo > Consulta Detalhada > Catalogo e UASG > Catalogo > Realizar
busca do material. Apds encontrar o item desejado, clicar no cddigo e verificar as unidades de fornecimento
disponiveis para o CATMAT em questdo. Vide exemplo a seguir:

Figura 01 — Exemplo de consulta de Unidade de Fornecimento

Agar Q
Voltar
Agar
m Foram encontrados 5 epodes de material
UNIDADE DE FORMECIMENTO Cadigo 1) Nome do Material 1] Acho

397085 Agar Adicionar
Tipo: Agar Agar
Aspecto Fisico Po
Fraseo 500 |.. Caracterishica Adicional Puro
Tipo
w 397084 Agar Adicionar

Tipo: Agar Granulado
Aspecto Fisico Po
Aspecto Fisico

No exemplo da Figura 01, as unidades de fornecimento disponiveis para o item de CATMAT 397085 — Agar s3o:

v/ Frasco de 250 gramas
v/ Frasco de 1000 gramas
v/ Frasco de 500 gramas

Portanto as unidades de fornecimento devem ser consultadas para que ndo haja divergéncias entre a
documentacdo, a planilha de itens final e o lancamento realizado na IRP.
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19. PESQUISAS DE PRECOS (ORCAMENTOS)

As pesquisas de precos devem ser realizadas de acordo com a Instru¢do Normativa SEGES n2 65/2021 (para
licitacdes regidas pela lei n2 14.133/2021).

20. EMPRESA 01, 02 e 03

Nesta coluna devera conter o nome da empresa a qual pertence o orcamento ou, ainda, nome do érgdo, UASG
e numero da licitacdo que foram consultados os valores para compor as pesquisas de precos.
A ferramenta Banco de Precos também pode ser usada para gerar relatério de pesquisa de precos.

21. CNPJ EMPRESA 01, 02 e 03

As linhas desta coluna deverao ser preenchidas com o CNPJ da empresa constante na coluna anterior.
Caso o orcamento tenha sido coletado pelo painel de precos ou por contratagdes de outros entes publicos, o
campo podera ficar em branco.

22. VALOR ORCAMENTO 01, 02 e 03

Nesta coluna devera conter o valor unitdrio do item. O valor do orgamento tem que estar de acordo com a

descricdo completa e com a unidade de fornecimento especificada anteriormente. Inserir valores com somente
2 casas decimais.

23. VALOR UNITARIO ESTIMADO

Nesta coluna devera ser calculada a média dos valores unitarios estimados, inseridos nas colunas VALOR
ORCAMENTO 01, 02 e 03.

ATENCAO! Verificar se ha casas decimais ocultas na célula, ou seja, se ha diferenca entre o valor que aparece
na célula e o valor que aparece na barra de formulas. Os valores devem ser iguais, somente com duas casas

decimais.
Jquivo Cardar VET TITSTTIT T OTTIatdar Dauos T
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Em caso de duvidas, entrar em contato com a Coordenadoria de Gestao de Registro de Precos — CGRP ou com a
Diretoria de Logistica e Aquisicbes - DLA através dos enderecos de e-mail, respectivamente,
gestaosrp@ifsp.edu.br ou dla@ifsp.edu.br.
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