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Objetivo

Através deste guia, o CCNH visa apresentar aos servidores lotados neste Centro uma abordagem clara e objetiva sobre sua participação nos procedimentos referentes às aquisições e contratações, trabalhos esses conduzidos pela Divisão Administrativa do CCNH.
A principal e mais delicada questão tratada neste guia é como especificar o material a ser adquirido, em outras palavras, o que pode e o que não pode ser exigido, com base Lei nº. 8.666/1993, alterada pela Lei nº. 12.349/2010.
O CCNH tem a expectativa de que este guia seja utilizado como material de consulta por todos que necessitem encaminhar pedidos de aquisições.
1 Procedimento

O procedimento de aquisições, no âmbito do CCNH, corresponderá ao seguinte fluxo, de acordo com os prazos divulgados anualmente pela Divisão Administrativa:

1º) O interessado preencherá a Minuta de Aquisição (vide modelo constante no item 2) e a encaminhará por meio eletrônico ao seu Coordenador de Curso ou ao seu superior imediato;
2º) Para compra de equipamentos, o interessado deverá preencher também o Formulário de Infraestrutura exigido pela Prefeitura Universitária;
3º) O Coordenador de Curso compilará as demandas de seu curso em uma única Minuta de Aquisição, e enviará o arquivo eletrônico, juntamente com os Formulários de Infraestrutura (quando for o caso), à Administração do CCNH através do endereço eletrônico compras.ccnh@ufabc.edu.br
4º) Após análise prévia, a Divisão Administrativa encaminhará os arquivos eletrônicos à PROGRAD para aprovação da compra;
5º) Aprovada a compra dos itens, a Divisão Administrativa contatará eventualmente o interessado para esclarecimentos técnicos e obtenção de orçamentos para cálculo do valor estimado.
2 Minuta de Aquisição
O processo de aquisição inicia-se com o levantamento das necessidades de determinado Curso através do preenchimento da Minuta de Aquisição, ilustrada na figura abaixo:
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ANEXO | - MINUTA DE AQUISIGAO

MINUTA DE AQUISICAO - REAGENTES
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Tustificativa para aquisicio:
Escreva aqui

Condicaes especiais referentes 3 aquisicao, p. ex.:licengas, infracstrutura necessaria para instalagao, etc. (ndicar o mimero do item):

Escreva aqul
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ANEXO | - MINUTA DE AQUISIGAO

MINUTA DE AQUISICAO - REAGENTES
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Justficativa para aquisicio:
Escreva aqui

Condicaes especiais referentes 3 aquisicao, p. ex.:licengas, infracstrutura necessaria para instalagao, etc. (ndicar o mimero do item):

Escreva aqul





A) Nome do Curso: Indicar o Curso interessado nos itens listados. Por exemplo: Bacharelado em Ciências Biológicas. 
B) Item: Identificar a sequência numérica do item.
C) Descrição completa: Preencher a descrição completa do objeto, da forma como ela será divulgada aos licitantes (vide subitem 2.1).
D) Qtde.: Informar a quantidade necessária do respectivo item, considerando a unidade de fornecimento indicada em “E”.
E) Unidade: Informar a unidade de fornecimento do item. Por exemplo: unidade, caixa com X unidades, frasco com 1 litro. (vide subitem 2.2).
F) Disciplinas atendidas: Informar as disciplinas a que se destina o item.
G) Local de entrega ou de instalação: Indicar onde o material deve ser entregue (para material de consumo) ou instalado (para material permanente).
H) Responsável pela Análise: Informar o nome do responsável pelo acompanhamento da licitação.
I) Responsável pela Análise Substituto: Informar o nome do responsável pelo acompanhamento da licitação, nas ausências ou impedimentos do responsável titular (vide subitem 2.3)
J) Valor unitário estimado: Indicar o valor aproximado para aquisição do item, incluindo todas as condições de fornecimento desejadas, como garantia estendida, licenças, etc. (ver subitem 2.4).
K) Justificativa para aquisição: Informar a motivação da contratação (vide subitem 2.5).
L) Condições especiais referentes à aquisição: Descrever condições especiais para a compra. Por exemplo: prazo de garantia, treinamentos, licenças, etc.
Esclarecemos que a Minuta deve ser preenchida por Curso, a fim de garantir o controle da execução orçamentária do CCNH.
2.1 Descrição do Objeto

Deverá ser observada nas compras a especificação completa do bem a ser adquirido, sem a indicação de marca, assim como também a definição de guarda e armazenamento que não permitam sua deterioração.

O objeto deve ser descrito de forma detalhada, clara e precisa, com o máximo de informações possíveis e que sejam suficientes para a perfeita identificação do objeto, sem que limitem ou frustrem a competição ou sua realização.

São vedadas exigências desnecessárias para que o objeto cumpra sua finalidade e/ou que não possam ser justificadas;

ATENÇÃO: Se determinada característica é essencial para que a aquisição atinja seu propósito, ainda que apenas 1 fabricante atenda tal exigência, essa característica DEVE ser mantida, sob pena não atender ao objetivo da aquisição, o que implica em mau uso dos recursos públicos. 

2.2 Seleção da unidade de fornecimento
A unidade de fornecimento indicada deve ser usual no mercado, primar pela economicidade (quanto maior a embalagem, mais barato o material custará), e estar de acordo com a necessidade do demandante. Ou seja, se o demandante necessitar, justificadamente, de 2 frascos de 500g de determinado reagente, essa opção deve prevalecer sobre a compra de 1 frasco de 1kg do mesmo produto.
Quando a unidade de fornecimento for caixa, saco, frasco, embalagem (ou similares), é necessário informar seu conteúdo, por exemplo: 2 caixas com 20 unidades.

No caso de reagentes, a unidade de fornecimento deve ser informada, preferencialmente, em mililitro, litro, grama ou quilograma 

O sistema de cadastramento de compras utilizado pelo Governo Federal não permite que sejam informadas frações. Portanto, a quantidade deve ser sempre indicada em números inteiros.
2.3 Responsável pela Análise
Nas aquisições realizadas pelo CCNH, serão designados responsáveis pela análise das propostas dos materiais solicitados. Estes acompanharão o andamento das licitações, sendo responsáveis pela análise das propostas oferecidas, bem como sua aprovação ou reprovação, com base nas especificações constantes no Edital.
2.4 Preço de mercado

Para efeito de preenchimento da Minuta de Aquisição, que será analisada pela PROGRAD, e para avaliação do orçamento do CCNH, será necessário estimar o valor do objeto. 
A princípio não será necessário anexar orçamentos ao pedido de compra.
Após a aprovação da aquisição, a Divisão Administrativa do CCNH verificará no Sistema de Preços do Governo Federal a existência de valores registrados para o objeto a ser adquirido. Caso não existam preços registrados suficientes (no mínimo 3 preços são necessários), a Divisão Administrativa solicitará ao docente demandante que providencie tais orçamentos, que devem atender aos seguintes requisitos:
- Preços de empresas diferentes; 

- Deve conter o(s) material(is) a ser(em) adquirido(s), os valores unitário e total (em reais), o prazo de validade da proposta (mínimo 60 dias), o prazo de entrega, e o prazo de garantia;

- Deve conter o nome e o CNPJ da empresa;

- Pode ser obtido através da internet. Nesse caso, é necessário incluir o custo do frete até o endereço de entrega;
Ressaltamos que o material cotado deve atender plenamente à descrição constante na Minuta de Aquisição.

2.5 Justificativa da Contratação

A justificativa deve ser baseada na conveniência, necessidade e oportunidade da contratação, com foco nos objetivos que se pretende alcançar e os impactos positivos da contratação para a instituição, seus servidores e para a comunidade.
Exemplo:
“Trata-se da aquisição de equipamentos para compor Laboratório de XXXXXXXX, que serão utilizados nas aulas experimentais de diversas disciplinas da graduação, tais como: XXXXXXXX. Cabe ressaltar que as duas primeiras disciplinas têm como objetivo principal apresentar ao discente XXXXXXXX, por meio de XXXXXXXX, sendo assim, disciplinas de fundamental interesse para a formação do XXXXXXXX.”
3 Exemplos de especificação

3.1 Materiais de Consumo (em geral)
	Característica
	Valor

	Nome de identificação
	Micropipeta

	Capacidade aspiração
	Multicanal, digital

	Ajuste
	Volume regulável

	Componentes
	Com ejetor de ponteira, suporte

	Componentes adicionais
	Com carregador bateria

	Características adicionais
	8 canais, autoclavável

	Unidade de fornecimento
	Unidade

	Quantidade
	20


3.2 Vidrarias

	Característica
	Valor

	Nome de identificação
	Frasco de vidro

	Material
	Vidro borosilicato

	Tipo
	Kitazato

	Boca
	Larga

	Capacidade
	250 ml

	Características adicionais
	Graduado com tampa

	Aplicação
	Diluição de líquidos

	Unidade de fornecimento
	Unidade

	Quantidade
	20


3.3 Reagentes
	Característica
	Valor

	Nome de identificação
	Álcool etílico absoluto 

	Aspecto físico 
	Líquido límpido, incolor, volátil

	Teor alcoólico 
	Mínimo de 99,5°gl

	Fórmula química 
	C2H5OH

	Peso molecular 
	46,07 g/mol 

	Grau de pureza 
	Mínimo de 99,7% p/p INPM 

	Características adicionais 
	Absoluto, reagente P.A.

	Número de referência química 
	CAS 64-17-5

	Unidade de fornecimento
	Frasco com 1l

	Quantidade
	6


3.4 Material permanente

	Característica
	Valor

	Nome de identificação
	Microscópio trinocular 

	Rotação
	Macro-micrométrico, coaxial c/ ajuste

	Tipo 
	Halógena

	Tipo iluminação 
	6v/30 w

	Voltagem lâmpada 
	25 gra

	Inclinação
	Giro 360 gra

	Características adicionais
	2 ocular 10x, campo amplo 18x, objetivas oculares

	Componentes
	Estativa de base e coluna, revólver para até 6 objetivas

	Unidade de fornecimento
	un

	Quantidade
	10
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