Orientacg0es para requisi¢céo de compra de material de consumo a adquiridos por

meio do Orcamento Participativo e Verbas PROAP

I. ESCLARECIMENTO

Estas orientacdes ndo tém a pretensao de esgotar as duvidas acerca dos procedimentos de compras pela
Administracdo do Instituto de Quimica, mas busca esclarecer aos solicitantes as questdes basicas
relacionadas ao assunto, como também coletar dados necessarios para a abertura dos processos de
compras pela UASG CCMN (153120) por meio do orcamento participativo e verbas de Pés-graduacao.

I1. OBJETIVO

Definir parametros para solicitacdo de compras de materiais, visando a padronizacao dos tramites, a
eficacia das aquisi¢cdes e ainda, cumprir as determinacdes legais e facilitar a rastreabilidade a fim de
atender as orientacOes internas e dos 6rgdos de auditoria e controle, caso necessario.

I1l. REQUISICAO DE COMPRAS

Constatada a necessidade de aquisicdo de material pela sua inexisténcia ou insuficiéncia, o
responsavel/REQUISITANTE do Setor/Departamento ou do ALMOXARIFADO deve encaminhar
para o Setor de Compras da Unidade os seguintes documentos:
a) Requisicdo de compras (Anexo I) do material, devidamente preenchida conforme item IV deste
documento;
b) Justificativa para requisi¢do de material de consumo para cada item solicitado (Anexo I1);
c) Proposta de preco de, pelo menos, trés fornecedores do ramo do bem de consumo pretendido
para obtencdo do valor de referéncia;

IV. COMO PREENCHER A REQUISICAO DE COMPRAS (ANEXO I)

A Requisicdo de compras (Anexo |) devera conter todos campos preenchidos:

A descricdo do objeto deve contemplar especificacbes técnicas detalhadas e precisas, incluindo,
obrigatoriamente, o nimero do CATMAT, a fim de que possa ser realizada a “dispensa de licitacao”
e, consequentemente, a compra requisitada.

A descricdo do item solicitado deve ser completa, conforme na tabela 1 e ndo incompleta conforme
consta na tabela 2, a fim de que seja adquirido exatamente o item que atenda as necessidades reais do
Setor/Departamento ou do almoxarifado. 1sso ira restringir a utilizacdo de critério técnico de selecdo
de proposta que nédo esteja expressamente previsto na Requisicdo de Compra.

A Tabela 1. Exemplo CORRETO de descri¢do impessoal e precisa, ou seja, com tendéncia a definigéo.

~ UNIDADE DE PRECO PRECO
Item | CATMAT DESCRICAO DETALHADA FORNECIMENTO QUANTIDADE UNITARIO TOTAL
01 445526 Hidréxido De Sédio kg 10 R$50,00 R$ 500,00
Aspecto Fisico: Em Lentilhas Ou
Micro Pérolas Esbranquicadas. Peso
Molecular: 40 G/MOL. Foérmula
Quimica: NaOH. Grau De Pureza:
Pureza Minima De 98%.
Caracteristica Adicional: Reagente
P.A. Acs. Nimero De Referéncia
Quimica: Cas 1310-73-2




A Tabela 2. Exemplo INCORRETO de descri¢do ou seja, com tendéncia ao Conceito*.

% UNIDADE DE PRECO PRECO
Iltem |CATMAT| DESCRICAO DETALHADA FORNECIMENTO QUANTIDADE UNITARIO TOTAL
01 445526 | Hidroxido De Sédio kg 10 R$50,00 R$ 500,00

(Erro: descreveu somente 0
nome do reagente, apesar de 0
CATMAT estar correto)

* Deve-se evitar esse tipo de descricéo.

Para obter informac@es detalhadas dos materiais e servicos € possivel consultar a ferramenta de busca
CATMAT no site GOV.BR disponivel em: https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca (Exemplo
de passo a passo no Anexo Il1).

ANEXO |
MODELO DE REQUISICAO DE COMPRAS

institutodequimica

REQUISICAO DE COMPRAS DE MATERIAIS DE CONSUMO

Nome do Solicitante: SIAPE:
Departamento/Setor: Sala / Local de armazenamento:
E-mail: Telefone:

Para: Setor de Compras

ltem | CATMAT Descricao Unidade de |Quant.| Valor | Valor
(obrigatorio) Fornecimento™ Unit. Total
Observacao:

*Unidade de Fornecimento (Unidade Internacional Medida, Kg, g, m, cm etc ou pacote).

Assinatura e carimbo Requisitante Assinatura e carimbo Setor de Compras



https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca

ANEXO 11

JUSTIFICATIVA E MOTIVACAO PARA AQUISICAO DO MATERIAL

Ao elaborar a justificativa sugere-se:

a. Descrever a Situagéo Atual e a Justificativa para Requisi¢do da Demanda

b. Informar a Disciplina/Turma(s), curso(s) a ser atendidos com a demanda; n° de
docentes/discentes/servidores beneficiados; informar se a demanda objetiva criagéo,
manutenc¢do ou ampliacdo de cursos, projetos ou atividades;

c. Informar impacto na producéo cientifica ou académica;

d. Informar o estoque atual, se houver e se possivel classificar a demanda quanto a prioridade
(alta. Média, ou baixa).

ANEXO 111
Ferramenta de busca CATMAT no site GOV.BR

@ | Q GOOGLE- Search % | @ Catiloge Camprasgevir X | (@ Catilogo Comprasgov.or x = = a X

c | hitps:/catalogo.compras.gov.br/cn

@ Compras.gov.br

Catalogo (®) (o

OBSERVACOES:

Marca/Modelo: Nao indicar marca nem modelo de um determinado fabricante; exceto quando se
constituam o objeto da despesa pretendida. Exemplo: No caso da necessidade de substituicdo de
Lampada de Projetor Epson, sera necessério citar (na solicitacdo) a marca e modelo da ldampada para
atender a demanda de substituigéo.

Grupo de Materiais: Fazer um pedido para cada grupo de material (ex.: suprimento de informatica,
material de expediente, material de consumo laboratorial, reagentes, material para manutencgéo elétrica,
hidraulica e refrigeracdo, material de limpeza etc.).

Natureza do Pedido: Pedidos de natureza complexa ou especifica devem ser elaborados ou, pelo menos,
supervisionados por um profissional competente. Por exemplo: compra de material de laboratério deve
ser acompanhado pela chefia imediata e por um técnico do laboratorio por ele disignado. O servidor
responsavel pelas atividades académicas de ensino do seu respectivo setor/departamento tem a
competéncia requerida para acompanhar essas atividades.

V. LEGISLACAO

As aquisicOes realizadas pela Administracdo Publica sdo normatizadas, entre outros, pelos



seguintes documentos:

1. Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021. Estabelece normas gerais de licitacdo e contratacdo
para as Administragdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios. https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/lei-n-14.133-de-1-de-
abril-de-2021- 311876884

2. Instrucdo Normativa Seges /ME n° 65, de 7 de julho de 2021. Dispde sobre o procedimento
administrativo para a realizagdo de pesquisa de precos para aquisi¢cdo de bens e contratagédo
de servicos em geral, no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-seges-/me-n-65-de-7-de-julho-de-2021-
330673635

3. Portaria 306, de 13 de dezembro de 2001.
http://www.comprasnet.qov.br/legislacao/portarias/p306 01.htm
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