2- JUSTIFICATIVA

Registrar a necessidade da aquisicio de bens (material, permanente) ou
da prestacdo do servico(por que contratar?), devidamente fundamenta-
da, objetivando subsidiar a aprovagao do Termo de Referéncia , pela
autoridade competente, devendo descrever todos os argumentos que
indiquem a necessidade da contratagdo , o que se espera com a contra-
tagdo, quantificando/qualificando os ganhos e o que pode ocorter se

nao houver a contratacao.

3-ESPECIFICA(_;6ES DO MATERIAL/SERVICOS.
Indicar todos os requisitos desejados para o material ou servico, com
suas descricoes detalhadas, incluindo suas caracteristicas bésicas como:
UNIDADE: Informacao da unidade do material ou servico(Ex. frasco,
caixa, litro, unidade, par, fardo, pacote etc.) QUANTIDADE: Prever a
quantidade do(s)material(is) e/ou setvicos a serem contratados.
4-LOCAL DE ENTREGA

Indicar o os loca(is) de entrega do material ou da realizagdo dos
servigos.

5 -PRAZO DE EXECUGAO

Indicar o prazo da execugdo do servico e /ou do fornecimento do
material.

6 - ACOMPANHAMENTO DA EXECU(_;AO

Indicat o servidor(nome completo, CPF, nimero de matricula) que
serd designado Gestor Contratual, para acompanhamento e fiscalizacao
do contrato que, preferencialmente, devera ter patticipado da elabora-
¢ao do Termo de Referéncia.

7 -ESTIMATIVA DO VALOR

Demonstrar o valor total estimado da contratagdo/aquisicio do materi-
al e /ou servigos, apresentando valores baseados em pesquisa de preco
e que os custos estdo de acordo com os praticados no mercado.

8 -DISPOSIQOES GERAIS/INFORMAQOES COMPLE-
MENTARES

Incluir outros itens julgados necessatios 4 contratagio/aquisi¢ao consi-
derando a especificidade dos servicos e/ou material..
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LiCitagéeS Pl:lblicas GISLACAO VIGENTE IMPOE.

INICIANDO-SE COM  UMA COM-

COM O OBJETIVO DE CONFERIR
CELERIDADE AO PROCESSO DE A
QUISICAO DE BENS E SERVICOS

POSICAO DE 04 MEMBROS, PASSANDO AO LONGO DO TEMPO POR
REFORMULACOES NA COMPOSICAO DE SEUS INTEGRANTES, EM
ATENDIMENTO A NECESSIDADE E CONVENIENCIA DA INSTITUI-
CAO, BEM COMO ATENDIMENTO A LEGISLACAO VIGENTE.

VINCULADA A PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO , A

CPL REALIZA LICITACOES QUE ANTECEDEM AS CONTRATACOES E
ASSESSORA OS SETORES ENVOLVIDOS NO PROCESSO DE COMPRAS

E SERVICOS A SEREM ADQUIRIDOS.

FASES DO PROCESSO LICITATORIO

1 - FASE INTERNA
1.1- Abertura do processo de compra junto ao protocolo.
1.1.1- Documentos necessarios e obrigatrios

1.1.1.1-Documento oficial de abertura do processo de compra com
respectiva justificativa(memorando inicial de solicitagdo)

1.1.1.2-Termo de referéncia - Descricio minuciosa do objeto a ser
adquirido.

1.2 REITORIA

1.2.1- Despacho do Reitor (ordenador de despesas) para procedimen-
tos subsequentes.
1.3- PROPEG
1.3.1 - Cotacio de preco de mercado(minimo trés cotacoes).
1.3.2-Confecg¢do do mapa de cotagdes.
1.3.3 - Dotagao or¢amentaria (disponibilidade de recursos na rubrica).

1.4 - COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO -
CPL

1.4.1 -Confeccio da minuta de edital

1.4.2- Confeccio da minuta do contrato.

1.5- COORD. JURIDICA

1.5.1 - Analise juridica dos procedimentos da FASE INTERNA.
1.6.1 - Solicitagdo junto a AMGESP para delegacio de competéncia.
1.6.2 - Autorizagao da Licitacao pela AMGESP.

2- FASE EXTERNA

2.1- COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO -
CPL

2.1.1 - Publicacio da licitacao no Diario Oficial do Estado, e da Unido
(quando necessario), Jornal de grande circulagao estadual ou nacional.

2.1.1.1-Prazo minimo de 10 dias uteis para realizacio da licitagao.
2.1.2 -Lancar edital no Sistema de Licitagao do banco do Brasil.
2.1.3- Realizago da licitacio

2.1.4- Adjudicagao do objeto da licitacdo ao licitante vencedor..
2.1.5-Publicacio da adjudicacao

2.2- COORD. JURIDICA

2.2.1- Andlise juridica da fase externa.

23— REITORIA

2.3.1-Homologacio pelo ordenador de despesas.

2.4-COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO- CPL

2.4.1-Publicagdo da Homologagio.
2.4.2-Preparacio do contrato.
2.4.3-Assinatura do contrato pelas partes.
2.4.4-Publicacio do extrato contratual.
2.5- PROPEG

2.5.1- Emissio da nota de empenho.

2.6-GESTOR CONTRATUAL

2.6.1— Autorizacio de fornecimento a empresa vencedora junta-
mente com o empenho.

2.6.2- Recebimento do objeto licitado.

2.6.3— Atestar a nota fiscal e conferir a documentacao fiscal da em-
presa.

2.6.4— Encaminha a PROPEG para pagamento.

2.7-PROPEG

2.7.1-Conferéncia da nota e documentos fiscais.

2.7.2-Pagamento da nota.

GESTOR CONTRATUAL

Um problema que cerca a Administracao Puablica quando
se fala em aquisi¢oes através de licitacio é a falsa idéia de pouca

qualidade ou servicos prestados de maneira inadequada.

A figura do Gestor Contratual ¢ para justamente procu-
rar sanar problemas de ordem pritica no momento do recebimento
de materiais bem como no acompanhamento em contratagées de
servicos eventuais ou continuos, dando seriedade e transparéncia
no transcorrer dos eventos.

A Figura do GESTOR CONTRATUAL ¢ de fundamen-
tal importancia, pois nele esta depositada toda a responsabilidade
em receber, conferir ¢ verificar, se o servico/material comprado ou
adquirido estd em conformidade com a solicitagdo inicialmente

realizada para esse servico/material.

TERMO DE REFERENCIA :

O termo de referéncia deve conter todos os elementos capazes de
definir o objeto, de forma clara, concisa e objetiva, bem assim com
nivel de precisio adequado para caracterizar o bem ou servigo.

1 OBJETO

No item especificacao do objeto, deve ser detalhado o objeto com
todas as caracteristicas e especificagdes(tamanho, volume,cor, altura,
etc., pois a descricdo correta e detalhada do objeto garantird a quali-
dade da compra. Essas especificagdes do objeto devem suprir ao
proposto pelo 6rgio ou setor solicitante.
OBS: A especificacao do objeto deve considerar as normas técnicas,
eventualmente existente, verificando requisitos basicos como: Qua-
lidade,utilidade, resisténcia e seguranca, nos termos da Lei n°
4.150/62.No objeto deve ser informado o prazo de garantia ou
validade minima de meses ou ano, prevalecendo o prazo de garantia
fixado pelo fabricante ou fornecedor.
de Referéncia, pela autoridade competente, devendo descrever to-
dos os argumentos que indiquem a necessidade da contratagio, o
que se espera com a contratacao quantificando/



