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DIRETORIA DE LICITAÇÕES E CONTRATOS 

ROTEIRO – SRP – MATERIAIS 
	
	



OBJETO

1.1. Indicação de SRP

1.2. Modalidade Licitatória

1.3. Tipo de Licitação: 

a. Menor Preço por Item

b. Menor Preço Global do Lote

c. Menor preço por Item e por Lote
d. Maior Desconto

1.4. Tipo do Objeto:
e. Material

f. Material Incluindo Serviços (Ex.: aquisição de Ar condicionado c/ Instalação, Mobiliário c/ Montagem). 
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1.5. Indicação do Objeto – Família de materiais (Ex.: Reagentes, Vidraria, insumos de informática, Utensílios de Escritório, Linha Branca)

1.6. Descrição do Objeto – Disposto no corpo do TR ou ANEXO
1.6.1. Numeração dos Itens e Lotes (se couber) em ordem alfanumérica (SIPAC)
1.7. Código CATMAT/CATSERV – Compatível com o Objeto- – Deverá ser indicada Natureza de despesa e Subitem (plano de contas), para fins de cadastramento do processo de compra no SIPAC.

1.7.1. Especificação – Descrição do objeto de forma precisa, sucinta e clara, Verificar se consta descrição detalhada dos materiais, exigências técnicas e normativas, se couber, prazos de garantia. (atenção à Indicação de Marcas)

1.7.2. Garantia e/ou Validade - Caso seja exigida, a unidade requisitante deve indicar o prazo de garantia e (ou) validade do objeto, contado de seu recebimento definitivo. Atentando para razoabilidade entre o interesse da Administração e a disposição no mercado.
1.7.2.1. Sugerimos exigir Termo de Garantia do produto/equipamento, que contenha todas as exigências solicitadas pelo setor demandante no TR. Ex. O Termo de Garantia deverá apresentar o período de garantia solicitado pelo demandante; apresentar as condições para troca e substituição de peças, se for o caso; entre outras condições presentes do TR.

1.7.3. Unidades/Apresentação de Fornecimento - Ex. M², Litro, M, saco c/100, Unidade, Kg

1.7.4. Quantitativos
1.8. Cotas Reservadas Para ME/EPP – Para itens superiores a R$ 80.000,00 – reservar até 25% dos quantitativos divisíveis. Sendo definidas em função de cada item separadamente ou, nas licitações por preço global, em função do valor estimado para o grupo ou o lote da licitação que deve ser considerado como um único item (art. 9º, inciso I do Decreto n. 8.538, de 2015). O Termo de Referência deverá identificar as cotas reservadas para ME/EPP, assim como os respectivos itens/grupos de origem, de onde foram desmembradas. Justificadamente poderá deixar de haver reserva de cotas nas hipóteses do art. 10, incisos I, II e IV do Decreto nº 8.538, de 2015, Considera-se “não vantajosa a contratação” quando: I - resultar em preço superior ao valor estabelecido como referência; ou II - a natureza do bem, serviço ou obra for incompatível com a aplicação do benefício (Decreto nº 8.538, de 2015, art. 10, parágrafo único).
1.9. Normas Específicas Relativas ao Objeto  
- In 04/2014 SLTI/MPOG

- In 02/2008 SLTI/MPOG (caso haja serviços agregados) – até 27/09/2017 – Posteriormente observar a IN 05/2017 SEGES/MP
- Normas ABNT

- Margens de Preferência
Obs.: Importante que o demandante informe o que está se exigindo do licitante a fim de atendimento de alguma norma e como será comprovado esse atendimento.
JUSTIFICATIVAS
1.10. Contratação

· Razão pela qual o bem é necessário

· Forma que foi estimada a demanda (quantidades a serem adquiridas em função do consumo provável utilização, devendo a estimativa ser obtida a partir do consumo do exercício anterior, necessidade de substituição dos bens atualmente disponíveis, implantação de unidades, acréscimo de atividades, levantamento de demanda)

· Onde serão aplicados os materiais

Modalidade– Definição da natureza do objeto se é comum nos termos do parágrafo único, do art. 1°, da Lei 10.520, de 2002.

Tipo de Pregão - Justificativa para SRP com fulcro no art. 3º do Decreto nº 7.892/2013

Lote – Ver se atende aos critérios estabelecidos no art. 8º, caput, do decreto nº 7.892/13, e se as justificativas estão em consonância com os Informativos TCU n. 157, 161 e 216
Previsão de adesão de órgãos não participantes – O termo deve justificar a previsão de adesão de órgão não participante
Dispensa de IRP – Justificar a excepcionalidade

Critérios de Sustentabilidade

1.11. Identificação objetiva dos critérios adotados na licitação - Descrever os critérios de sustentabilidade utilizados na licitação e/ou indicar em que local do TR foi solicitado tal critério.
Uma espécie de índice remissivo.
FUNDAMENTAÇÃO LEGAL
1.12. Legislação vinculada ao certame – Leis, Decretos, Portarias, Normativas, Acórdãos
CONTRATAÇÃO

1.13. Regime de Contratação

1.13.1. Instrumento de Contrato – Obrigações futuras (exceto garantia)/Entrega acima de 30 dias corridos
1.13.2. Previsão de substituição por instrumento equivalente (Nota de Empenho)
VALOR ESTIMADO
1.14. Pesquisa de Preços
· Conformidade com a IN 05/2014 SLTI/MPOG atualizada
· Justificativa para cotação com menos de 3 preços (art. 2º, § 6° - IN 05/2014 SLTI/MPOG atualizada)

· Informar a metodologia de formação do preço estimado (média, mediana ou menor preço)

1.15. Planilha de Preços (ANEXO II)
· Fonte da Cotação (sinapi, banco de preços, comprasnet, 3 fornecedores)
· Empresa

· CNPJ

· Data

· Código CATMAT

· Item

· Valor Unitário por Empresa
· Valor Unitário Estimado do Item

· Valor Global Estimado do Item
· Caso tenha serviços vinculados à aquisição do bem, descriminar também os valores dos serviços conforme indicado nos itens
1.16. Valor Estimado da Licitação - 
1.17. SRP sem Dotação Prévia 
PROPOSTA

1.18. Condições de apresentação da proposta. 
· Modelo Proposta

1.19. Previsibilidade de complementares (catálogo, ficha técnica), inclusive o momento da apresentação dos complementares, no momento da convocação da proposta ou apenas quando diligenciado.
1.20. Parecerista da proposta (setor ou responsável)

· Setor

· E-mail

· Telefone
AMOSTRA

1.21. Prazo de entrega da amostra

1.22. Local de Entrega da Amostra – Indicar o endereço do setor do parecerista
1.23. Identificação da amostra

· Nome do Licitante

· Nº Pregão

· Nº Item

1.24. Forma de Apresentação da Amostra

1.25. Condições de Avaliação - Estabelecer com CLAREZA e OBJETIVIDADE as condições e os critérios de avaliação e julgamento relativos ao exame e eventuais ajustes da amostra.
1.26. Condições de Devolução/Retirada da Amostra
1.27. Parecerista da amostra (setor ou responsável)

· Setor

· E-mail

· Telefone

QUALIFICAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO TÉCNICA

1.28. Atestados de Capacidade Técnica - Deve constituir tão-somente garantia mínima suficiente que demonstre capacidade de cumprir as obrigações a serem assumidas.
1.29. Condições de Apresentação do Atestado

1.30. Condições de Comprovação do Atestado – Quando diligenciado (contratos, notas fiscais)
ATA DE REGISTRO DE PREÇOS

1.31. Gerenciador da ARP

· Nome

· Siape

· Lotação

· Telefone Institucional

· E-mail
1.32. Gerenciamento da ARP

· Obrigações do Gerenciador

1.33. Condições de Adesão Por órgão Não-Participante

CONTRATO

1.34. Vigência – Deve ser definida pelo setor requisitante e compatível com as condições de fornecimento e de recebimento provisório e definitivo (o prazo deve contemplar estes períodos com segurança)
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1.35. Previsão de garantia contratual - 5% (discricionário)

1.36. Gestor do Contrato – Designado para acompanhar o contrato. Preferencialmente ser o Servidor designado como Gerenciador da ARP, forma de designação deve está definida.
· Nome

· Siape

· Lotação

· Telefone Institucional

· E-mail
1.37. Gestor Substituto – Para substituição do gestor nas férias, licenças e impedimentos

Dados: Idem Gestor
1.38. Gestão do Contrato
1.38.1. Obrigações do Gestor - devem constar atribuições de:
· Controle e acompanhamento do contrato

· Tarefas Administrativo-gerenciais do contrato

1.39. Fiscal do Contrato – Pode ser o Gerenciador da ARP desde que não seja o gestor do contrato.
· Nome

· Siape

· Lotação

· Telefone Institucional

· E-mail
1.40. Fiscal Substituto – Para substituição do fiscal nas férias, licenças e impedimentos

Dados: Idem Fiscal
1.41.   Fiscalização do Contrato
1.41.1. Obrigações do Fiscal - devem constar atribuições de:

· Controle e acompanhamento de recebimento do material

· Ateste de recebimento definitivo

2. CONDIÇÕES DE ENTREGA

2.1. Local de Entrega – Endereço (ANEXO IV, se necessário)
2.2. Horário de Entrega

· Intervalo

· Dias

· Excepcionalidades

2.3. Prazo de Entrega – Compatível com o objeto e regime de contratação (pronta entrega até 30 dias corridos)

2.4. Remessa Parcelada ou Posterior - Discriminação das respectivas parcelas, prazos e condições de entrega posterior. Deve haver Instrumento de Contrato, caso o prazo ultrapasse 30 dias corridos. Observar existência do Cronograma de Entrega.

2.5. Embalagem

· Apresentação

· Informações na Embalagem

2.6. Nota Fiscal – Discriminação do conteúdo da Nota
2.7. Setor Responsável

2.8. Condições de Recebimento

· Provisória

· Definitiva

Obrigações da fornecedora/contratada
2.9. Previsão de regras de cumprimento das obrigações constantes no Termo e seus anexos e a proposta:
· Entrega

· Garantia do equipamento/material
- Termo de Garantia

- Vigência

- Assistência Técnica (Local, on site)

- Danos

- Reparos e substituições
· Atrasos

· As particularidades dos objetos da contratação podem necessitar a adoção de outras obrigações.

OBRIGAÇÕES DA UFPE

2.10. Previsão de regras de acompanhamento, gerenciamento como:

· Solicitação

· Recebimento
· Fiscalização

· Verificação de conformidade

· Ateste

· Pagamento
CONDIÇÕES DE PAGAMENTO

2.11. Prazo

2.12. Apresentação/Descrição da Nota

2.13. Documentações complementares, caso necessário  

2.14. Regularidade Fiscal

2.15. Correções

PENALIDADES ADMINISTRATIVAS

2.16. Alguma regra de penalidade peculiar, ou relacionada à nível de acordo de execução do objeto, deve ser prevista pelo setor requisitante.
2.17. As regras gerais de penalidades, seus critérios de aplicação e dosimetrias estarão dispostos no Edital, conforme procedimento adotado pela Diretoria de Licitações e Contratos da Pró-Reitoria de Gestão Administrativa.
ASSINATURAS

2.18. Integrante Administrativo – Responsável pelo setor ou quem elaborou

2.19. Integrante Técnico, se couber

2.20. Setor Requisitante – Ordenador de despesa
2.21. Autorização – Autoridade Superior (Reitor/Vice)
ANEXOS
2.22. Descrição do Objeto
· Por Item
	ITEM


	DESCRIÇÃO/ ESPECIF.
	UNIDADE 

DE 

MEDIDA

APRESENT.
	QUANT

MÍNIMA (se couber)
	QUANTIDADE



	1
	
	
	
	

	2
	Idem ao Item 1 – Cota ME/EPP em XX,XX%
	
	
	


· Por lote
	LOTE
	ITEM


	DESCRIÇÃO/ ESPECIF.
	UNIDADE 

DE 

MEDIDA

APRESENT.
	QUANT

MÍNIMA (se couber)
	QUANTIDADE



	01
	1
	
	
	
	

	2.23. 
	2
	
	
	
	


2.24. Pesquisa de Preços – Preço Estimado - Conforme IN nº 05/2014 alterada
	ITEM


	CÓDIGO CATMAT/CATSER
	DESCRIÇÃO/ ESPECIF.
	UNIDADE 

DE 

MEDIDA
	QUANTIDADE

TOTAL
	EMPRESA – CNPJ – Data da Cotação

Ou SINAPI –Mès de Referência

Ou BANCO DE PREÇOS – Nº PE/UASG/Data (anexar relatório BP)*
	PREÇO UNITÁRIO ESTIMADO
	PREÇO GLOBAL ESTIMADO

	
	
	
	
	
	VALOR UNITÁRIO
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	Idem ao Item 1 – Cota ME/EPP em XX,XX%
	
	
	
	
	


*Repetir essa coluna para cada cotação que tiver
Obs.: Quando o custo do serviço for separado do custo do material, incluir o serviço como um novo item (ex. instalação)
2.25. Modelo de Proposta

2.25.1. Objeto – Descrição conforme o TR

	Item
	Especificação do Produto/serviço
	Marca/

Fabricante/ Modelo/ Linha
	Unidade/

Apresentação
	Quantidade
	Unitário (R$)
	Total (R$)

	
	
	
	
	
	
	

	Preço global da proposta (soma dos preços globais dos itens) R$
	


2.25.2. Prazo de Validade da Proposta – dias corridos a partir da abertura deste Pregão (v. do edital).
2.25.3. ANEXOS: Catálogos/folders/documentos técnicos
2.25.4. Dados da empresa e do Representante legal – Prever campos para preenchimento de dados
2.25.5. Dados Bancários - Prever campos para preenchimento de dados
Atenção: Material incluindo algum serviço para instalação, montagem, regulagem ≠ Serviços com material incluso.





Observar: Os prazos de garantia do produto/equipamento de não estão vinculados ao prazo de vigência do contrato.   





Observar: Para bens/materiais com entrega descentralizada, equipamentos técnicos (necessários de ateste por profissional com experiência na área), bens com serviços de instalação, manutenção, montagem, e materiais com valores globais do item acima de R$ 80.000,00 será necessário constar além do Gestor, o Fiscal do contrato.











Roteiro validado em jun-2017 – DLC/PROGEST 1
Roteiro validado em ago-2017 – DLC/PROGEST 9

