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ORIENTAGCOES PARA UMA COMPRA

O SERVIDOR DEVE NO PERIODO DE PLANEJAMENTO PARTICIPATIVO INDICAR AO CENTRO DE
CUSTO OS ITENS QUE NECESSITAM SER COMPRADOS PARA DESENVOLVIMENTO DE SUAS
ATIVIDADES:

O planejamento participativo ocorre uma vez ao ano e com antecedéncia aproximada de 10 meses antes do
exercicio onde serarealizado a compra;

Caso algum item n&o tenha sido incluido no planejamento o senidor podera fazer a solicitacéo ao setor
administrativo, mas sera necessaria uma justificativa das razdes pelo qual o item n&o foi incluido no planejamento.

O SERVIDOR E SEMPRE O RESPONSAVEL PELA DESCRICAO E COTAGAO DO ITEM QUE DESEJA
AQUISIGAO, EXCETUANDO ITENS COMUNS

A compra podera ser realizada sempre de acordo com lei 8.666/93, pelas modalidade de licitacédo,
pregdo, dispensa ou inexigibilidade.

2.1. Orcamentos e Descricao

Independente da modalidade é sempre necessaria a criacdao de uma descri¢cdo detalhado do item a
ser adquirido, sem a referéncias a marcas especificas.

Em todos os trés orcamentos necessdrios devem constar CNPJ e assinatura do fornecedor. Se noseu
orcamento constam diversos itens, todos esses itens precisam estar cotados. A compara¢ao de
precos é imprescindivel para a realizacdo da compra no site Comprasnet. Existe a possibilidade de
realizacdo de orcamentos pela internet.

Procure orgar os servicos/materiais com empresas instaladas junto de suas sedes. Isso facilita o pds-
compra.

2.2. Dispensa e inexigibilidade

A dispensa e inexigibilidade é um processo de compras mais rapido e especifica, podendo ser usada
em casos discriminados na lei 8.666/93. A Descentralizagdo de crédito é necessaria a todas as
dispensas que se relacionam comos incisos | e Il do artigo 24 da lei 8.666/93. Deve ser providenciada
antes ou conjuntamente com o andamento do processo. Sendo que o empenho somente sera gerado
apos a execucdo da descentralizacdo. Para langamento da descentralizacdo o servidor que deseja o
item deve entregar ao responsavel pelo seu centro de custo 3 orcamentos com a descri¢cdo do item.

Etapas da compra na dispensa e inexigibilidade: As fases de orgamento, autorizagao e
descentralizagdo sdao apenas etapas da compra. Quando conseguimos os orgamentos completos,
conseguimos a autorizacdo da Diretoria e a descentralizacdo do crédito, ai vem a fase da
documentacdo da empresa.

E quando pedimos os seguintes documentos a empresa ou pessoa fisica vencedora:
Certiddo Negativa de débitos Previdencidrios - emitida pela Receita Federal.***
Certiddo Negativa de débitos Fazendario Federal: emitida pela Receita Federal.***
Certificado de Regularidade com o FGTS - emitida pela Caixa Econémica Federal.***
Certiddo Negativa de Débitos trabalhistas - emitida pelo TST.***



Certidao Negativa de Débitos Estaduais - emitida pela SEF-MG, ou do Estado ao qual pertence a
empresa.

Certiddao Negativa de Débitos municipais - emitida pela Prefeitura da sede da empresa.
Qualificagdo econémico-financeira - ultimo balango ou o relatério de faturamento do simples, no
caso de optante pelo simples.

Obs: Todos esses documentos podem ser substituidos por um, que é o registro no Sicaf- Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores do Governo Federal. Como podem ver, sdao diversos
documentos que, por muitas vezes podem atrasar o processo de compra.

Sendo assim, ao orcarem servicos ou materiais com fornecedores, tentem saber se estes possuem
registro no Sicaf ou se téma documentagao necessaria. Se vocé nao tem acesso ao Sicaf, consulte no
setor de administragao.

Isto pode adiantar o processo, jd que por muitas vezes, a vencedora ndo tem os documentos,
atrasando ou inutilizando um trabalho anterior.

***0s documentos marcados com *** podem ser emitidos, quando nao existem restricdes nos sites
da Receita, no TST ou na Caixa.



