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INTRODUCAO

O Sistema de Registro de Pregos regulamentado pelo Decreto n.° 7.892, de 23 de
janeiro de 2013, possibilita a administracéo realizar contratacdes por intermédio de licitacbes
de outros orgaos e entidades de forma célere, com custos reduzidos comparados a outras
modalidades de licitacbes. Porém, além das exigéncias regulamentadas pelo Decreto, o érgdo
que ird se prevalecer da “carona” devera obedecer todas as condi¢bes previstas no Edital
formalizado pelo 6rgéo gerenciador.

Conforme previsto legalmente a adesdo ao Sistema de Registro de Precos - SRP
poderd ser utilizada por qualquer 6rgéo ou entidade da administragéo publica federal, que ndo
tenha participado do certame licitatério, obedecendo as condi¢Bes da vigéncia da ata, da prévia
consulta e anuéncia do 6rgdo gerenciador quanto a adesdo, dos limites de quantitativo do
objeto, da aceitacdo, pelo fornecedor, quanto a contratacdo pretendida, das condicbes
previstas no Edital e da comprovacéo da vantagem para a adeséo.

Os 6rgaos ou entidades nao participantes do Sistema de Registro de Precos, quando
desejarem fazer uso da ata, deverdo manifestar o interesse junto ao 6rgao gerenciador, para a
devida autorizacao quanto a adeséo a ata SRP, observado ao estabelecido no 85° do artigo 22
do Decreto n.° 7.892/13.

Compete também ao fornecedor beneficiario da ata, observadas as condi¢cdes nela
estabelecidas, optar pelo aceite ou ndo do fornecimento, obedecendo aos quantitativos
registrados, atentando para que o fornecimento esteja dentro das obrigacées assumidas.

Os orgaos envolvidos em um Sistema de Registro de Pregos podem ser classificados
em trés grupos:

Orgao gerenciador: 6rgédo ou entidade da administragéo publica federal responsavel
pela condugdo do conjunto de procedimentos para registro de precos e gerenciamento da ata
de registro de precos;

Orgéao participante: 6rgio ou entidade da administragéo publica federal que participa
dos procedimentos iniciais do Sistema de Registro de Precos e integra a ata de registro de
precos; e

Orgaos néo participante: 6rgio ou entidade da administracdo publica que, ndo tendo
participado dos procedimentos iniciais da licitagdo, atendidos os requisitos estabelecidos no
Decreto n.° 7.892/13, faz adeséo a ata de registro de precos.

Diante do fato de que o Instituto Federal de Sao Paulo utiliza do SIASG para emissao
de notas de empenho, orientamos para que as adesdes as Atas de Registro de Precos sejam
realizadas somente por meio dos pregdes do sistema SIASG/COMPRASNET.

A racionalizagcdo de procedimentos propiciada pela adesdo ao Sistema de Registro de
Precos ndo exclui as formalidades processuais, conforme orientadas neste manual, para a
contratacéo.

LEGISLACAO
> Lei n° 8.666, de 21/06/93;
> Lei n° 10.520, de 17/07/02;

> Decreto n.° 7.892, de 23/01/13. < Novo Decveto! >
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RECOMENDACAO
> Decreto Federal 7.892

Em 23 de janeiro de 2013, foi editado o Decreto Federal 7.892, revogando
expressamente o Decreto Federal 3.931/2001, que estabelece as novas regras para o Sistema
de Registro de Precos Decreto.

Dentre as novas regras, esta a obrigatoriedade de previsdo, no edital, das quantidades
reservadas para o 0Orgdo gerenciados, participante e nado participante, além de previsdo
expressa da possibilidade de “caronas” e que as adesbes a ata sé podem ser efetuadas apos a
primeira aquisicdo/contratacdo por integrantes da ata. Foi instituido também que o limite de
contratagdes feitas pelos ndo participantes da ata ndo pode exceder o quintuplo da quantidade
registrada de cada item.

Em razdo do disposto no artigo 24 do Decreto 7.892/13, tornaram-se inviaveis as
adesdes pelos 6rgdos ndo participantes as atas ainda em vigéncia e constituidas sob a
vigéncia do Decreto anterior, uma vez que o referido artigo restringiu a participacdo apenas
para os 6rgaos gerenciadores e participantes, excluindo dessa forma a adeséo dos 6rgaos néao
participantes.

“... Art. 24. As atas de registro de precgos vigentes, decorrentes de certames realizados sob
a vigéncia do Decreto n°® 3.931, de 19 de setembro de 2001, poderdo ser utilizadas pelos
Orgéos gerenciadores e participantes, até o término de sua vigéncia...”

Ressaltamos que essas recomendacdes foram realizadas ap0s a emisséo de pareceres
juridicos nos processos de ades@o encaminhados recentemente a Procuradoria Juridica. Desta
forma, a Administracdo orienta que, ao proceder a pesquisa de ata de registro de precos
vigentes, seja observada a condicdo de gue o Pregdo SRP tenha sido formalizado de
acordo com o Decreto 7.892/13.

> Artigo 15, Inciso V, da Lei n° 8.666/93 < Novav recomendaciol! >

Em julho de 2013 foi recomendado pela Controladoria Geral da Unido apos
procedimento de Auditoria — Nota Técnica n°® 2.406/2013-CGU-PR, que nos processos de
adesao “carona” devem constar ampla pesquisa de mercado, que deve ser feita em o6rgaos
oficiais, como o COMPRASNET, conforme preceitua o artigo 15, Inciso V, da Lei n°® 8.666/93.
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PROCEDIMENTOS PARA ADESAO AO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

Para aquisicdo/contratacdo por meio de adesdo ao Sistema de Registro de Precos
deverdo ser observadas as condi¢gdes previstas no Decreto n.° 7.892/13, no Edital e Termo de
Referéncia e na vigéncia da ata.

A escolha da ata da qual pretende-se a adesdo devera ser realizada perante ampla
pesquisa das atas vigentes nos 6rgaos oficiais, como o COMPRASNET (Art. 15, V, da Lei n.°
8666/93). A Administracdo recomenda que a escolha, preferencialmente, seja aquela mais
vantajosa para a Instituicdo, ata de menor valor, e que na impossibilidade seja apresentada as
devidas justificativas.

A abertura do processo devera ser feito com prazo minimo de 45 dias da vigéncia da

ATA.

Posto isto, com o nimero do pregdo SRP e cddigo da UASG do 6rgdo gerenciador da
ata selecionada, proceder da seguinte forma:

1. Abertura de processo, com prazo minimo de 45 dias da vigéncia da ata, contendo os
seguintes documentos:

1.1. Na abertura do processo no SIGA, proceder o registro do titulo conforme o
exemplo a seguir: ADESAO SRP 001/13 UASG 158516 IFSC (CAMPUS XXX),

onde s&o consideradas as seguinte informacdes: <Nova recomendacaol>

1.1.1. Numero do pregdo SRP de origem, cdodigo e sigla da UASG do 6rgéo
gerenciador e, entre parénteses, a sigla do campus requisitante ou, em
processos oriundos da Reitoria, a sigla do setor requisitante.

1.2.  Solicitagdo/Memorando, direcionada a Diretoria Administrativa — DAD, contendo
objeto, objetivo e justificativa da necessidade e indicacdo de fiscal para o
recebimento do item requisitado.

1.3.  Providenciar junto ao 6rgéo gerenciador ou no site www.comprasnet.gov.br:
1.3.1. Edital do pregao original.
1.3.2. Nomeacao de pregoeiros do 6rgdo gerenciador.
1.3.3. Parecer Juridico do pregéo original.

1.3.4. Ata do pregdo SRP (Predmbulo da ata e folhas relacionadas ao item
pretendido).

1.3.5. Termo de homologacéo (Correspondente ao item).
1.3.6. Resultado por fornecedor (Correspondente ao ganhador do item).

1.3.7. Caso seja prevista formalizacdo contratual, o requisitante devera ainda
providenciar a adequacédo da minuta de contrato aos termos do IFSP.
Apobs, encaminhar o arquivo digital para a Coordenadoria de Contratos e
Convénios — CCV identificando o numero do processo. E-mail:
contratos@ifsp.edu.br

1.4. Ata SRP assinada pelo érgao gerenciador e pelo fornecedor:

1.4.1. Podera ser encontrada no sitio do 6rgdo gerenciador ou por meio de
contato com o proprio érgao ou com o fornecedor.

1.5. Mapa de demonstracdo de vantagem (ANEXO I):

1.5.1. Ampla pesquisa de mercado em 6rgaos oficiais, como o COMPRASNET,
em atendimento ao artigo 15, Inciso V, paragrafo 1° da Lei n° 8.666/93.
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1.5.2. Comprovacdo davantagem na adesdo SRP por meio de mapa
comparativo devidamente assinado com pelo_menos trés orcamentos
para cada item requisitado A proposta do fornecedor vencedor da SRP
NAO deve ser considerada como um dos or¢camentos apresentados.

1.6. Concordéancia da empresa, devidamente formalizada, no fornecimento do bem
Ou servico nos mesmos termos da ata SRP.

1.7.  Autorizacdo do 6rgdo gerenciador, seguindo os seguintes tramites:

1.7.1. Encaminhar oficio assinado pelo reitor (no caso de aquisicdo pela
Reitoria) ou pelo diretor do Campus solicitando autorizacdo para aderir a
ata (ANEXO II).

1.7.2. Inserir oficio ou autoriza¢éo do 6rgéo.
1.8. SICAF e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT validos.

1.9. Relatério de adesao para emissdo de empenho (Planilha de resumo geral)
(ANEXO l11) contendo todos os dados necessarios para empenho.

2. Os campi deverdo montar processos distintos, por pregdo de SRP, ndo devendo
compor no mesmo processo atas de registro de precos diferentes.

3. Encaminhamento a DAD para ciéncia e autorizagao, conferéncia e controle do pedido e
alocacéo de créditos orcamentarios.

3.1. A Reitoria somente irA autorizar a adesdo nos casos em gue 0s itens nao
estejam previstos nas atas de registro de precos ou pregdes realizados pelo
IFSP, itens cancelados ou desertos ou ainda no caso de falta de tempo habil
para realizar os empenhos dos itens anteriormente solicitados.

4, Apés, a DAD encaminhara o processo a Procuradoria Regional Federal — PRF3 para
andlise e parecer.

5. Caso haja a aprovacdo pela PRF3, o processo serd encaminhado a Diretoria de
Financas, a qual enviara aos Campi com descentralizacdo do financeiro para emissao
dos empenhos, ou realizard os empenhos aos Campi ndo descentralizados, caso
contrario, o processo sera encaminhado ao requisitante para as devidas adequacoes.

5.1. Os empenhos que ndo forem emitidos e/ou anulados deverdo ser retornados a
Coordenadoria de Planejamento e Orcamento - CPO para anulagéo dos créditos
orgcamentarios alocados.

6. No caso de formalizacdo de contratos, os Campi deverdo realizar os procedimentos
conforme orienta¢des contidas neste manual.

Links para pesquisa:

Atas de Registro de Pregos: www.comprasnet.gov.br > acesso livre > consultas > atas de
registro de pregos — preenchendo os campos: vigéncia da ata; material ou servigco e, se
necessario, filtrar mais campos.

Consulta da Ata do Pregdo: www.comprasnet.gov.br > acesso livre > consultas > atas de
pregdes e anexos — preenchendo os campos: codigo da UASG; numero do pregéo e, se
necessario, filtrar mais campos.

Aviso de Licitacdes/Editais: www.comprasnet.gov.br > acesso livre > consultas > aviso de
licitacdes — preenchendo os campos para filtrar a busca, exemplo: nimero da licitacao; cédigo
da UASG e, se necessario, filtrar mais campos.
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ROTEIRO PARA FORMALIZACAO DO PROCESSO DE ADESAO AS ATAS SRP

10.
11.

Capa de processo.

Folha da capa do processo, impressédo emitida por meio do SIGA, com a especificacdo
do titulo conforme modelo que segue:

Exemplo: ADESAO SRP 001/13 UASG 158516 IFSC (CAMPUS XXX).

Memorando do requisitante, encaminhado a Diretoria Administrativa, contendo a
descricao clara do objeto, quantidade e objetivo e justificativa, com o aval do Diretor do
Campus.

Documentos referente ao processo da ata de registro de precos:

4.1 Edital do pregéo original.

4.2 Nomeacao de pregoeiros do 6rgéo gerenciador.

4.3 Parecer Juridico do pregédo original.

4.4  Atado pregdo SRP.

4.5 Termo de homologacgédo — Primeira pagina e a(s) referente(s) ao(s) item(ns).

4.6 Resultado por fornecedor — Primeira pagina e pagina(s) referente(s) ao(s)
item(ns).

4.7  Ata de registro de precos assinada entre o 6rgdo gerenciador e o fornecedor,
documento que pode substituir os itens 4.4, 4.5 e 4.6.

Demonstracéo de vantagem na adesdo SRP, por meio de mapa comparativo (ANEXO
1), devidamente assinado com no minimo trés orcamentos para cada item requisitado.

5.1 A comprovacédo dos precos por meio de orcamentos dos fornecedores, bem
como a pesquisa realizada nos Orgéos Oficiais, deverdo constar impressos no
processo.

Oficio destinado ao 6rgdo gerenciador solicitando autorizacdo para adesdo a ata,
assinado pelo Reitor ou pelo Diretor do Campus (ANEXO II).

Oficio do 6rgéo gerenciador com a devida autorizacao na adeséo a SRP.

Oficio ou documento formal com o aceite da empresa.

Minuta de contrato, no caso de previsao no processo original do 6rgéo gerenciador.
SICAF e CNDT validos.

Relatério de adesao para emissédo de empenho (ANEXO III).

Enviar o processo a Diretoria Administrativa da Reitoria para os procedimentos de

andlise documental, alocacdo de créditos orgamentarios e encaminhamento para andlise e
parecer da PRF3.
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DO PEDIDO

A formalizagédo do pedido deve ser feita por meio de abertura de processo conforme
documentacao relacionada no “ROTEIRO DA FORMALIZACAO DO PROCESSO DE
ADESAO AS ATAS SRP”, autorizagdo do Diretor do Campus e encaminhamento a
Diretoria Administrativa da Reitoria.

Especificacdo do Objeto

Na especificacdo do objeto requisitado € necesséario informar a quantidade a ser
adquirida, a unidade de fornecimento, periodo a ser contratado e demais detalhes
necessarios a contratacdo, coma suas devidas justificativas.

Dos valores

Fazer constar no pedido a indicagdo do valor contratado devidamente justificado, e
demais especificacbes relevantes a contratacao.

DAS JUSTIFICATIVAS

Justificativa do Pedido / da Despesa

Visando atender as formalidades legais, a Administracdo devera comprovar que a
aquisicdo do objeto ou a contratagdo do servigo é indispensavel a execucdo de suas
atividades, e que a contratacdo ira satisfazer suas necessidades, sendo vedada
gualquer preferéncia de marca ou fabricante (Art. 26, Caput, da Lei 8.666/93).

Justificativa dos Precos

A justificativa de preco devera ser feita mediante pesquisa mercadolégica para o objeto
com as mesmas caracteristicas do item requisitado, da qual irA& comprovar que a
adesdo ao Sistema de Registro de Precos é vantajosa para a instituicdo, ou que
apresente evidéncias da razoabilidade dos precos contratados, de forma a atender as
formalidades legais (Art. 26, Inciso Ill, Paragrafo unico, da Lei 8.666/93).

DOS VALORES

Pesquisa de Precos Praticados (Org&os Oficiais)

A Administracdo devera sempre que possivel balizar-se pelos precos praticados no
ambito dos 6rgéos e entidades da Administracdo Publica, conforme preceitua o artigo
15, inciso V.

Orcamentos / Pesquisa Mercadolégica

A pesquisa mercadoldgica se faz necesséaria a fim de evitar o superfaturamento. Os
orcamentos deverdo ser realizados por meio de pesquisa atualizada, de objetos com as
mesmas caracteristicas do pretendido, e devem ser apresentados em proposta
comercial prépria da empresa, com timbre, data e descri¢cdo do objeto.

Orientamos aos servidores a atentarem para 0s seguintes detalhes:

1. Preferencialmente, as empresas consultadas para pesquisa de pre¢co devem ser
aquelas que ja mantém relacbes com 6érgdos publicos e tenham cadastro no
SICAF.

Evitarem sites "n&o seguros”. Ex. Sites de comparacdo de precos/produtos.
Evitarem precos "promocionais”.

Obter no minimo trés orcamentos para cada item.

a M w D

Evitar considerar a proposta da SRP como pesquisa orcamentaria.

Mapa de Demonstrag&o de Vantagem — Fornecedores e Orgédos Oficiais (ANEXO I)
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O mapa de demonstracdo de vantagem tem como objetivo apresentar os orcamentos
adquiridos, por meio de planilha padronizada pela administracdo, comparando o0s
valores obtidos na pesquisa de precos, bem como nos Orgdos Oficiais (como o
COMPRASNET), visando demonstrar a vantagem na adeséao.

DOS CREDITOS ORCAMENTARIOS

Alocacéo de Créditos Or¢gamentarios

Documento que tem a finalidade de comprovar a disponibilidade orgcamentéria, realizado
pela Coordenadoria de Planejamento e Orcamento da Reitoria.

DA REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

Regularidade Fiscal - SICAF

A regularidade fiscal da empresa devera ser realizada mediante consulta da situacéo
cadastral no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF, no sitio
eletrbnico www.comprasnet.gov.br, por meio de login e senha (mesmo acesso utilizado
no SIASG), seguindo os links: > acesso livre > SICAF > acesso restrito > governo >
consulta > situacao do fornecedor.

Regularidade Trabalhista - CNDT

A regularidade trabalhista dever4 ser comprovada mediante emissdo da Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) expedida pela Justica do Trabalho, no sitio
eletrbnico www.tst.jus.br/certidao/.

DOS RESPONSAVEIS PELA INSTITUICAO

Ordenador de Despesa

Autoridade de cujos atos resultem emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento,
suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pelos quais responda.

Autoridade Superior

Autoridade responsavel pela respectiva UO - Unidade Orgamentaria ou UG — Unidade
Gestora.

DO OFICIO (ANEXO II)

Oficio elaborado pelo campus solicitando autorizacdo para adesdo ao Sistema de
Registro de Pregos ao 6rgéo gerenciador e ao fornecedor vencedor do item.

DOS RELATORIOS

Relatério de Adesdo SRP para Emissao da Nota de Empenho (ANEXO IIl)

Relatdrio, que contenha os dados e a autorizacdo do ordenador de despesa para a
emissdo da nota de empenho: nimero do processo; requisitante; objeto contratado;
dados do fornecedor (nome da empresa e CNPJ); valor contratado; prazos de entrega;
informacg&o da necessidade de formaliza¢do de contrato. Em suma, um resumo de toda
a contratagao.

DA FORMALIZACAO CONTRATUAL

Contrato

O contrato quando previsto no edital do pregdo SRP, dever4 obedecer os mesmos
termos aprovados na licitacdo de origem, sendo que os dados do CONTRATANTE e
CONTRATADO deverdo ser adaptados ao Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e
Tecnologia de S&o Paulo, devendo ser assinado pelo Diretor Geral do Campus.
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Para publicacdo do Contrato na Imprensa Nacional, deverdo ser seguidos 0s passos
estabelecidos nos itens 4.1 e 4.2 do Manual do Sistema de Gestdo de contratos
descriminado no link: http://www.comprasnet.gov.br/publicacoes/manuais/Sicon.pdf

Y

Maiores orientacbes poderdo ser obtidas junto a Coordenadoria de Contratos e
Convénios do IFSP.
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CONSIDERACOES FINAIS

Aos Campi do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo, seus
diretores, servidores administrativos, docentes e outros.

Este manual tem a finalidade de padronizar as aquisi¢des por meio adesao/carona as
Atas de Registro de Preco de maneira facil e pratica, buscando a descentralizacdo dos
procedimentos dessa modalidade de aquisicéo para a execugdo do orgamento.

As orientacBes deste manual para a formalizacdo processual e execucdo dos tramites
para a contratacdo fica na responsabilidade dos seus executores, e no caso de nao
observancia dos procedimentos, os Campi estardo sujeitos as penalidades previstas na
legislacdo.

Lembramos que serdo autorizadas adesdes pela Reitoria somente dos itens ndo
previstos nas Atas de Registro de Precos ou Pregbes realizados pelo IFSP, dos itens
cancelados ou desertos ou ainda no caso de falta de tempo habil para realizar os empenhos
dos itens adquiridos através de nossos pregodes.

Estamos a disposi¢ao para mais esclarecimentos.

Atenciosamente,

Diretoria Administrativa

Geréncia de Planejamento
Geréncia de Compras e Contratos
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