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ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER JUDICIARIO

Requisi¢do de Compras - ORIENTACOES GERAIS N. 01/2025

(versao 1 — janeiro/2025)

Trata-se de orientacdes gerais sobre procedimentos para dispensa em razdo do valor, que esta
prevista nos incisos I e II do art. 75 da Lei n. 14.133/2021 e na Resolugdo GP n. 29/2021.

A presente orientagdo substitui as Orientagdes n. 01/2024, 01/2023, 01/2022 (atualizada) n.
6/2020, 13/2020, 01/2019 (atualizada), 04/2019 (atualizada), 09/2019 (atualizada), 11/2019 e 01/2018,
colocando-as, a partir de 17/4/2023, em desuso.

Os assuntos serao abordados na seguinte ordem, podendo ser pesquisados por meio de acesso
direto pelos links abaixo:
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|. Fluxo de tramitacdao da Requisicdo de Compra:

@ QUAL O FLUXO?

1. A Unidade Demandante - UD (Comarcas e demais unidades) preencherd o formuléario para
criagdo automatica do processo SEI; que conterd, entre outros documentos obrigatorios:

a. RC em PDF; ¢

b. Proposta da Pretensa contratada.

Unidade Demandante *
@ Comarcas

) Outras Unidades

Comarca *

Digite parte do nome da comarca (sem as palavras "comarca da"), aguarde alguns instantes e clique no rest

do para selecions-la

Perfodo (Ano) *

Digite o ano entre 2023 e 2024.

Perfodo (Quadrimestre)

Selecione drimestre do ano (se for

Selecione. -

Grupo de material/servico *
Selecione. -

Documentos obrigatérios

Requisicdo de compra (Excel): clique aqui para baixar o modelo

Requisi¢do de compra (PDF) *

Escolher arquivo Nenhum arquivo escolhido

Proposta da pretensa contratada *

Escolher arquivo Nenhum arquivo escolhido



€ IMPORTANTE:

Verificar previamente ao preenchimento da Requisi¢io de Compras as ORIENTACOES
ATUALIZADAS que constam do portal.

2. Preenchida a RC e juntados os documentos obrigatorios, sera gerado o processo SEI, o qual sera
direcionado para a Gestora Or¢camentaria (GO) de acordo com o “Grupo de material/servigo” selecionado no
formuléario:

Unidade Demandante *

Comarca *

Digite parte do nome da comarca (sem as palavras “comarca da"), aguarde alguns instantes e clique no resultado para seleciona-la

Perfodo (Ano) *

Digite o ano entre 2024 e 2025.

Perfodo (Quadrimestre)

Selec

drimestre do ano (se for o caso).

Grupo de material/servico *

Selecione -

® DICA

Caso no “Grupo de material/servi¢o” ndo conste a op¢ao desejada, devera ser selecionada a opgao
“Outros (DMP)”, e os autos serdo direcionados automaticamente a DMP/DL/SAD, que, ap6s consultar a tabela
de materiais e servigos, os encaminhara para a GO responsavel.

3. No caso de deferimento total da RC pela GO, esta incluira seu documento padrao de deferimento
e remetera os autos a DMP/DL/SAD.

3.1 No caso de verificagdo pela GO de que os itens da RC ndo sdo de sua responsabilidade, esta
remetera os autos diretamente aquela competente ou a DMP/DL/SAD, que providenciard o encaminhamento.

3.2 No caso de verificagdo de que os itens correspondem a mais de uma GO, a primeira que
analisar o processo manifestar-se-4& normalmente quanto ao item que lhe cabe, e remeterd o processo
diretamente a outra GO ou a DMP/DL/SAD, que providenciard o encaminhamento, para a devida
manifestagdo quanto ao item remanescente. Apds, os autos deverdo retornar para a DMP/DL/SAD com os
pareceres, cada qual com o respectivo tema orgamentario.

3.3 No caso de indeferimento da RC pela GO, esta incluird documento indicando as razdes do
indeferimento e devolvera os autos a UD para ciéncia e arquivamento.

3.4 Na hipotese de deferimento parcial da RC, ou seja, deferimento de apenas um ou alguns itens
da RC, a GO devolvera os autos a UD, para que esta exclua o(s) item(s) indeferido(s) e elabore nova RC, na
qual constardo apenas os itens deferidos inicialmente. Apos a readequagdao da RC, a UD enviara os autos
novamente a GO para reanalise e parecer; que, por sua vez, apos deferir, encaminhard os mesmos a
DMP/DL/SAD.



4. Recebidos os autos pela DMP/DL/SAD, apods o deferimento pela GO, sera realizada a analise
da RC e da documentagdo, a fim de verificar a habilitagdo juridica, regularidade fiscal e se as orientagcdes
disponiveis no portal do PJSC (Licitagdes, Contratos e Patrimonio -> Requisi¢do de Compra, disponivel em:
https://www.tjsc.jus.br/web/licitacoes-contratos-e-patrimonio/requisicao-de-compra) foram observadas.

4.1 No caso de erro material (p. ex. erro de digitagdo), diivida ou auséncia injustificada de alguma
informacdo ou documento, principalmente nos casos cuja resolucdo dependa de consulta a empresa
selecionada, os autos serdo devolvidos a UD para regularizacao.

5. Estando em conformidade os autos, a DMP/DL/SAD efetuara o cadastro do PEDIDO DE
COMPRA no sistema GRP, emitird informagao e encaminhara os autos a Divisdo de Licitagdo e Compras
Diretas, que os enviara a DOF/DO/SEOQ, para a emissao de empenho.

6. Apo6s o empenhamento, a DOF/DO/SEO remetera os autos aos ordenadores de despesa para
analise e assinatura da nota de empenho.

Ordenadores de despesas:
- Ordenador Primario: Diretor-Geral Administrativo

- Ordenador Secundério: Diretor de Orgamento e Finangas

€ IMPORTANTE

O empenho somente tera validade ap6s a assinatura dos dois ordenadores de despesa, ou seja, a
contratacdo somente podera ocorrer apds a colheita das assinaturas dos dois ordenadores de despesa no
empenho.

6.1 Caso a contratacdo seja indeferida, o DGA emite decisdo de indeferimento da despesa e
encaminha os autos a DOF/DO/SEO para cancelamento junto ao ERP. Apds o cancelamento, a DOF/DO/SEO
envia os autos a DMP/DL/SAD, que os remetera a UD.

7. Assinado o empenho, a DOF/DO/SEO encaminha os autos a UD para que o fornecedor seja
acionado.

8. Apos a realizagdo da despesa, a UD deve incluir no processo o documento fiscal e o Atestado
de recebimento da despesa (de acordo com modelo no SEI), conforme as Orientagdes Técnicas n. 03/2018 e
02/2019 da Diretoria de Orgamento e Finangas (DOF), e encaminhar o processo a Se¢do de Liquidagdo de
Despesas (Divisdo de Contabilidade).

Orientagdes Técnicas da DOF: https://www.tjsc.jus.br/web/orcamento-e-financas/orientacoes-

tecnicas:
- Orientacao n. 03/2018: Checklist de conformidade dos documentos comprobatorios das despesas

- Orientacdo n. 02/2019: Pagamento de despesas no SEI

9. Liquidada a despesa, a Divisdo de Contabilidade encaminha os autos a Divisdo de Tesouraria
para pagamento.

10. Apds o pagamento, caso haja saldo no referido empenho, os autos retornam a UD para analisar
se deve ser solicitado o estorno do saldo do empenho; ou, se havera(ao) nova(s) nota(s) fiscal(is) para serem
pagas, no caso de empenhos estimativos ou globais.



11. Caso seja necessario o estorno, a UD devera encaminhar os autos para a DOF/DO/SEQ, a qual
fara o estorno.

12. Apos o pagamento, ndo havendo saldo no empenho, os autos sdo arquivados no local de sua

ultima tramitagao.

Il. Instrucdes de preenchimento da Requisicao de Compra:

' COMO FAZER?

Regra geral: preencher somente os campos com fundo cinza.

1. QUALIFICACAO DO FORNECEDOR

REQUISICAO DE COMPRA
QUALIFICAGAO DO FORNECEDOR

Nome ou Razéo Social

ou MEI*?

CPF CNPJ:

Endereco
Municipio:
| Telefone fixo: | | Telefone celular: |

E-mail l

CEP

a) Nome da Pessoa Fisica ou da Razdo Social da Pessoa Juridica, certificando-se de que ¢ o mesmo
constante do cartdo de CNPJ e mesmo titular da conta bancaria;

b) O campo “Pessoa Fisica ou MEI” somente deve ser marcado quando se tratar:

b.1) de contratacdo de Pessoa Fisica ou,

b.2) em casos de contratagdo de Microempreendedor Individual (MEI) para servigcos de
ELETRICA, HIDRAULICA, PINTURA, ALVENARIA, CARPINTARIA E MANUTENCAO OU REPARO

DE VEICULOS.

€ IMPORTANTE

Nao marcar este item para contratagdes de microempresario individual ou empresario individual

para outros servi¢os ou fornecimentos.

¢) Indicar CPF ou CNPJ (digitar somente numeros); e

d) Indicar endereco completo, telefone para contato e e-mail.

I ATENCAO

Nos campos CEP, Telefone fixo e Telefone celular, digitar somente nimeros!



2. DADOS BANCARIOS

DADOS BANCARIOS
Banco: | Agéncia: Conta Corrente:|
t — t

' COMO FAZER?

a) Indicar o Banco em que serd depositado o pagamento, apos o ateste do adimplemento da
obrigagdo; e

b) Indicar Agéncia e conta corrente.

€ IMPORTANTE

Os dados devem ser preenchidos conforme constar no orgamento da pretensa contratada, caso haja
divergéncia entre os dados preenchidos e os informados no processo, a RC serd devolvida a Unidade
Demandante para confirmacao e retificagao.

Caso estes dados nao constem do or¢camento, os dados informados no formulario da RC sao de
inteira responsabilidade da Unidade Demandante.

3. DISCRIMINACAO DOS SERVICOS/MATERIAIS A SEREM CONTRATADOS

VALOR

ITEM QTDE. DISCRIMINAGAO DOS SERVICOS/MATERIAIS UNITARIO

VALOR TOTAL

Unidade:

‘ Modelo/Marca

Cédigo Comprasnet

Unidade:]

Modelo/Marca:]

Cédigo Comprasnet:|

Unidade:]

Modelo/Marca:]

Cédigo Comprasnet:|

Unidade:| [ Modelo/Marca:]

Cadigo C |

Unidade: | [ Modelo/Marca:]

Cddigo C

prasnet |

Unidade:]

Modelo/Marca:| Cadigo Comprasnet [

Unidade:]

Modelo/Marca:]

Cédigo Comprasnet: [

Unidade:]

Modelo/Marca:]

Cédigo Comprasnet:|

Unidade:]

Modelo/Marca:|

Cddigo C [

Unidade:| [ Modelo/Marca:]

Cadigo C |

a) Qtde: indicar a quantidade de servigos ou bens a serem contratados.

b) Discriminacao dos servigos/materiais, de modo a dar cumprimento a Instru¢do Normativa TCE
n. 20/2015:

I) descrever, detalhadamente, de modo a conter todas as especificacdes do bem ou servico a ser
contratado;

II) indicacdo da unidade de medida (ex: fardo, unidade, litro, metro quadrado), mantendo sempre
o valor unitario de cada unidade de servigo ou do material a ser contratado;



IIT) indicacdo do modelo e marca: campo obrigatério em caso de contratagdo de materiais (ex:
marca Consul; modelo BRA120C);

IV) indicagdo do codigo Compras.gov.br — campo a ser preenchido quando a contratagdo for
realizada por meio de dispensa eletronica, ou seja, para solicitagdes advindas de unidade vinculada a Secretaria
do Tribunal de Justiga, observada a Resolugdo GP n. 29/2021).

® DICA

O codigo do  sistema  Compras.gov.br  pode ser conferido no  link:
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca




I ATENCAO

Se houver taxa de entrega/frete para a contratagdo, o valor devera ser incluido em um dos itens da
RC e a UD devera esclarecer no campo “Justificativa”. Caso conste “taxa de entrega/frete” no orgamento e
como item da RC, o fornecedor tera que emitir nota fiscal individual e especifica de frete/transporte. Assim,
caso conste separadamente o valor de frete/entrega, serdo dois empenhos e duas notas fiscais a serem emitidas.

€ IMPORTANTE

Para o processamento das dispensas eletronicas, ¢ essencial que seja incluido o documento da
“Carta contrato” (SEI n. 0014065-92.2022.8.24.0710) no processo autuado para o tramite da RC.

¢) Valor unitario: valores numéricos, em moeda nacional (R$ - Reais);

I ATENCAO

Os valores unitarios, com exce¢ao dos servicos de dedetizacdo/desratizacao, ndo podem ter mais
de duas casas decimais ap0s a virgula, ou o processo podera ser devolvido para corregao.

d) Valor total: valor decorrente da multiplicacdo da quantidade de servigo/material pelo valor
unitario e sera automaticamente preenchido;

I ATENCAO

O valor total ndo pode ter mais de duas casas decimais apos a virgula, ou o processo podera ser
devolvido para correcao.

e) Valor total da Requisicdo de Compras: campo que sera automaticamente obtido pela soma de
todos os valores totais dos itens.

€ IMPORTANTE

Nos casos de servicos prestados por Pessoa Fisica ou MEI, o valor da contribui¢ao patronal devera
ser considerado para avaliacdo do menor preco, considerando que, nas contratagdes de servigos prestados por:

a) Pessoa Fisica: sempre incidird a reten¢ao da contribui¢cdo patronal; ou

b) MEI: somente se aplica para servicos de elétrica, hidraulica, pintura, alvenaria, carpintaria e
manutenc¢do ou reparo de veiculos.

Por isso, sera necessario considerar 20% sobre o valor proposto por Pessoa Fisica ou MEI, nos
casos acima elencados, para comparagao com valores apresentados por Pessoa Juridica.

Por exemplo: para um dado servico, sao apresentados os seguintes valores:

- Pessoa Juridica oferta proposta de R$1.190,00



- Pessoa Fisica oferta proposta de R$1.000,00

Assim, teremos como mais vantajoso para a contratagao aquele apresentado pela Pessoa Juridica,
J& que o valor apresentado pela Pessoa Fisica (acrescidos de 20% da contribui¢ao patronal) totalizaria o valor
de R$1.200,00, sendo, portanto, superior!

I ATENCAO

Ao contratar MEI para um servigo, importante conferir se tal servigo pode ser prestado por
Microempreendedor Individual. A consulta pode ser realizada no link: https://www.gov.br/empresas-e-
negocios/pt-br/empreendedor/quero-ser-mei/atividades-permitidas.

4. ENQUADRAMENTO COMO BEM DE LUXO

BENS DE LUXO: Algum dos itens da RC se enquadra como bem de luxo, nos termos do art. 2
22 da Resolugdo GP n. 58/2022? Caso a resposta seja positiva, incluir justificativa no
campo "Justificativa da Contratacdo”. (preencher ao lado) Campo obrigatério e se ndo
preenchido ensejara a devolugdo da RC

Sim

Forma de entrega Nio
(preencher a0 lado) - Campo Nao se aplica (servicos)
obrigatbrio e se nio preenchido
ensejara a devolucdo da RC Local de entrega:

Prazo de Entrega ( ) dia(s)
Garantia ( ) dia(s)

' COMO FAZER?

ApOs a publicagdo da nova lei de licitagdes, Lein. 14.133/21 (art. 20), o PJSC regulamentou o que
sdo bens de luxo, no art. 2 da Resolucdo GP n. 58/2022.

Cabe, assim, a Unidade Demandante indicar a natureza do bem e verificar se eventualmente nédo
possui uma das seguintes caracteristicas, caso comparado com outro bem que de igual modo atenderia a
necessidade publica. Estdo todas as caracteristicas previstas na Resolucdo GP n. 58/2022 (art. 2°):

FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 2° Para os fins desta resolugdo, serd considerado bem de luxo o dotado de qualidade,
estética, prego e/ou imagem de marca superiores aos COnvencionais.

§ 1°0 bem de luxo de que trata o caput deste artigo podera ser identificado, ainda, por
meio das seguintes caracteristicas:

1 — ostentativo: que existe para ser exibido e alardeado;
11 — opulento: que se impoe pela grandiosidade, beleza e fartura além do necessario,

1Il — requintado: que possui processo de produ¢do mais qualificado e elaborado em
relagdo aos convencionais, apresentando excesso de refinamento estético ou técnico;

1V — superfluo: que tem elementos excessivos e ndo funcionais, ultrapassando a
necessidade usual quanto as suas caracteristicas;

V —raro: que possui baixa disponibilidade e elevada preciosidade,

VI — glamouroso: que encanta e atrai além do necessario;



VII — hedonico: que se destina a extrema fruicdo com prazer, afastando-se da
necessidade a ser atendida;

VIII — de origem especifica: que apresenta dificuldade de localizagdo,; e/ou
IX — direcionado a publicos restritos, especialmente formadores de opinido.
§ 2? No enquadramento do bem na categoria de luxo também devera ser avaliada:

1 — a relatividade economica: variaveis economicas que incidem sobre o pregco do bem,
principalmente a facilidade ou a dificuldade logistica regional ou local de acesso ao bem;

1l — a relatividade temporal: mudanca das variaveis mercadologicas do bem ao longo
do tempo, em razdo de aspectos como evolugdo tecnologica, tendéncias sociais, alteracoes de

disponibilidade no mercado, em especial as geradoras de escassez, e modificagoes no processo de
suprimento logistico; ou

11l — a relatividade cultural: distinta percep¢do sobre o bem, em razdo da cultura, que
amplie ou resulte em qualquer das caracteristicas descritas no §1°do art. 2° desta resolugdo.

€ IMPORTANTE

E vedada a aquisicao de bens com caracteristicas de bens de luxo, a ndo ser que seja relativizada,

com justificativa a ser submetida ao Senhor Diretor-Geral Administrativo, se enquadrada no paragrafo tnico
do art. 3° da Resolucdo GP n. 58/2022.

Assim, caso seja selecionada a opgao “SIM”, a Unidade Demandante devera justificar no campo
“Justificativa da Contratagdo”, indicando se a contratacdo do objeto enquadrado como de luxo se aplica
alguma das excegoes presentes no paragrafo tnico do art. 3° da Resolucdo GP n. 58/2022.

Ademais, 0 nao preenchimento deste campo ensejara a devolucio da RC.

FUNDAMENTACAO LEGAL

Resolu¢do GP n. 58/2022. Art. 3° E vedada a aquisi¢do de bens enquadrados como de
luxo, nos termos do disposto no art. 2° desta resolugdo.

Paragrafo unico. Ndo deverad ser enquadrado como de luxo aquele bem que, embora
possa ser identificado como tal:

1 —seja adquirido a preco equivalente ou inferior ao prego do bem de qualidade comum
de mesma natureza; ou

Il — tenha as caracteristicas justificadas em razdo da estrita atividade do PJSC.



5. FORMA/PRAZO DE ENTREGA ¢ GARANTIA

Forma de entrega
(preencher ao lado) - Campo
obrigatori hido

Local de entrega:

Prazo de Entrega ( ) dia(s)
Garantia ( ) dia(s)

' COMO FAZER?

a) Forma de entrega: modo como se dara a entrega ou prestacdo dos servicos, se sera entrega tinica
ou parcelada. O nio preenchimento desse campo, ensejara a devolucio da RC para preenchimento;

b) Prazo de entrega: o prazo maximo em que o objeto devera ser entregue ou o servico devera ser
prestado.

€ IMPORTANTE

A depender do valor da contratagdo e do prazo de entrega, sera avaliada a necessidade ou nao de
apresentacdo de determinadas Certiddes Negativas de Débito (CNDs) - conferir no Anexo da Resolucao GP
n. 29/2021.

c¢) Garantia: informar o prazo de garantia contratual apresentado pela contratada, sem prejuizo dos
prazos decadenciais previstos no artigo 26 da Lei n. 8.078/1990 (Codigo de Defesa do Consumidor — 90 dias
para servicos e bens duraveis; 30 dias para bens de consumo).

6. IDENTIFICACAO NO PLANO DE CONTRATACAO ANUAL

IDENTIFICAGAO NO PLANO DE CONTRATAGAO ANUAL (art. 6°, §§ 1° e 2°, da Resolugao GP n. 29/2021) Campo obrigatério e se néo preenchido ensejara a
devolugdo da RC. ATEN(;[-"«O: ha necessidade de justificativa da nao previsdo (quando acima de R$ 10.000,00 e ndo previsto no PCA).

Ha previsdo.
N&o ha previsdo. Justificativa:

o de sustentabilidade, além da preferéncia ? (Dica: privilégio as as Microempresas e Empresas de Pequeno Porte e contratacoes

' COMO FAZER?

Toda contratagdo publica deve ser objeto de prévio planejamento. As contratacdes do Poder
Judicidrio de Santa Catarina para o ano corrente foram objeto de planejamento, com andlise prévia da Alta
Administragdo quando da elaboracdo da Lei Or¢amentaria Anual (LOA) e do Plano de Contratagcdes Anual
(PCA).

Caso a UD indique que a demanda estd prevista no PCA, mas a SAD nao consiga identificar a
demanda, os autos serao devolvidos para que seja informado o nimero da linha em que a demanda foi prevista.



® DICA

Para preenchimento correto do item, consulte o Plano de Contratacdes Anual aqui va até o final
da pagina, localize o PCA do exercicio corrente e confira se a demanda foi prevista pela Gestora Orcamentaria.
Nao ha necessidade de indicar codigo.

I ATENCAO

Somente sdo dispensadas da inclusdo no PCA as contratagdes que atenderem aos requisitos
estabelecidos no art. 6° da Resolucdo GP n. 29/2021.

FUNDAMENTACAO LEGAL

Resolugdo GP n. 29/2021. Art. 6° As contratagoes diretas de pequeno valor deverdo ser
incluidas no plano de contratagoes anual, obedecendo-se as disposigoes previstas no inciso VII do
art. 12 da Lein. 14.133, de 1°de abril de 2021.

§ 1°Nao sera necessario incluir no plano de contratagoes anual os casos supervenientes:

I - de contratagoes com valor inferior a R$ 10.000,00 (dez mil reais), de que tratam os
incisos I e Il do caput do art. 75 da Lei n. 14.133, de 1°de abril de 2021,

Il - em que for caracterizada urgéncia de atendimento, quando a situag¢do possa
ocasionar prejuizo ou comprometer a continuidade dos servigos publicos ou a seguranga de pessoas,
obras, servigos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, de que tratam os incisos I e
Il do caput do art. 75 da Lei n. 14.133, de 1°de abril de 2021; e

Il - de contratagoes de até R$ 8.000,00 (oito mil reais) referentes a servicos de
manutengdo de veiculos automotores de propriedade do PJSC, incluido o fornecimento de pegas.

§ 2° Os casos supervenientes de contratagdo previstos nos incisos do § 1° deste artigo
poderdo ser incluidos no plano de contratagoes anual depois de autorizados pelo diretor-geral
administrativo.

I ATENCAO

Assim, todas as contratagdes que nao se enquadrarem nos critérios acima relacionados devem ter
sido previstas na elaboragao do PCA. E, caso nao tenha sido, deverd haver o preenchimento do campo “Nao
ha previsdo. Justificativa”, contendo a justificativa para a auséncia da previsao e necessidade da inclusao
posterior, quando da analise do pedido de contratacdo pelo Ordenador de Despesas.




7. PREVISAO DE CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

A contratagéo possui critério de sustentabilidade, além da preferéncia? (Dica: privilégio as as Microempresas e Empresas de Pequeno Porte e/ou contratagbes

locais se enquadram como critérios).

=2

Sim. Qual? A DA CONTRATACAO (art. 72, inciso I, da Lei n. 14.133/2021 e art. 4°, incisos I e III, da Resolucao GP n. 29/2021)

Nao

' COMO FAZER?

A partir do Planejamento Estratégico do PJSC 2021-2026, as contratagdes sustentaveis passam a
ter maior enfoque. Diversos artefatos vém sendo criados e aprimorados para implementar, de maneira cada
vez mais densa, critérios de sustentabilidade em todas as suas vertentes: ambiental, social, econdmica e
cultural.

A adogao de critérios e praticas de sustentabilidade nas contratagdes deve, portanto, ser encarada
como regra e, por esse motivo, no formulario de RC, passa a constar um topico especifico sobre o assunto, no
qual a UD deve apontar se a contrataciao possui algum critério de sustentabilidade, como por exemplo a
preferéncia as contratacoes com Microempresas ou Empresas de Pequeno Porte e/ou o privilégio as
contratacdes locais. Pretende-se assim o envolvimento de todos os servidores que lidam com contratagdes do
PJSC na busca por solugdes sustentaveis.

® DICADesde 2021, o PJSC possui o Guia das Contratacdes Sustentaveis que deve ser consultado para que,
sempre que possivel, haja a previsao de critérios de sustentabilidade nas contratagdes publicas.

8. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

JUSTIFICATIVA DA (UNIHAIA(,’AO (et 72, inciso L da Lei n. 14.133/2021 e arL 4°, incisos | e W, da Resolucado GP n. 2%W2021)

' COMO FAZER?

A justificativa ¢ requisito basico de todas as contratagdes publicas e se evidencia, entre outros
aspectos, pela indicacao da necessidade publica a ser atendida, e que fundamenta a contratagdo, devendo estar
a mais detalhada possivel. Além da indicagdo da necessidade publica a ser atendida, a justificativa deve
contemplar a razao da escolha da solugdo entre as outras disponiveis.

Também serd necessaria a apresentacdo de justificativa, caso a Unidade Demandante assinale a
opc¢do “sim” na pergunta sobre enquadramento como bem de luxo, indicando se ¢ aplicavel alguma das
excegdes presentes no paragrafo tnico do art. 3° da Resolucdo GP n. 58/2022.

FUNDAMENTACAO LEGAL

Sobre a necessidade de indicagdo da necessidade publica a ser atendida e da justificativa da
solucao escolhida, colhe-se da Lei n. 14.133/2021:

Art. 72. O processo de contratagdo direta, que compreende os casos de inexigibilidade
e de dispensa de licitagdo, deverd ser instruido com os seguintes documentos:



I - documento de formalizagdo de demanda e, se for o caso, estudo técnico preliminar,
analise de riscos, termo de referéncia, projeto bdsico ou projeto executivo;

Embora nas contratacdes diretas de bens e servigos de pequeno valor pelo Poder Judiciario nio
seja necessaria a elaboracao de documento especifico de estudo técnico preliminar, seus elementos essenciais,
notadamente a indicag¢do da necessidade publica a ser atendida e da justificativa da solu¢do escolhida, devem
constar da Requisicdo de Compras.

Tais elementos estdo expressamente previstos na Nova Lei de Licitagdes e Contratos:
Art. 6°/...]

XX - estudo técnico preliminar: documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contrata¢do que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor
solucdo e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados
caso se conclua pela viabilidade da contratagdo,

[-]
Art. 18 [...]

I - a descri¢cdo da necessidade da contratagdo fundamentada em estudo técnico
preliminar que caracterize o interesse publico envolvido,

[-]

§ 1° O estudo técnico preliminar a que se refere o inciso I do caput deste artigo deverd
evidenciar o problema a ser resolvido e a sua melhor solucdo, de modo a permitir a avaliagdo da
viabilidade técnica e economica da contratagdo, e contera os seguintes elementos:

[-]

I ATENCAO

Salienta-se que a mera descri¢do da utilidade do material ou do servigo € insuficiente para justificar
a sua contratacdo e nenhuma contratagao deve ter sua justificativa subentendida na sua descricao.

Dessa forma, caso este campo seja preenchido de forma incorreta ou insuficiente, os autos serao
devolvidos a unidade demandante para adequacgdes.

Duvidas poderdo ser sanadas preferencialmente pelo Microsoft Teams, meio de comunicagao
interno oficial do PJSC, da Chefe da Secdo de Aquisi¢do Direta ou dos servidores lotados na mencionada
Secdo ou, ainda, pelo e-mail aquisicao@tjsc.jus.br.

lIl. Instrucao processual da Requisicao de Compra

Visando a unificagdo de procedimentos na instru¢do do processo de contratagdo, pedimos que
sejam observadas as seguintes instrugdes:



1) CONSULTA PREVIA AOS MATERIAIS ESTOCAVEIS

SEMPRE ¢ indicado realizar a consulta ao catdlogo de materiais disponivel no ERP, para evitar
a tramitacao de processos que ensejarao futuro indeferimento porque estao disponiveis para distribuigao.

2) DOS PRECOS PESQUISADOS E DAS ESCOLHA DA MELHOR PROPOSTA

FUNDAMENTACAO LEGAL

Para qualquer contratacdo publica os valores a serem contratados devem estar de acordo com
aqueles praticados pelo mercado e devem obedecer aos parametros fixados pelo art. 72, VII, da Lei n.
14.133/2021 e pela IN DMP n. 01/2021:

Art. 72. O processo de contrata¢do direta, que compreende os casos de inexigibilidade
e de dispensa de licitacdo, devera ser instruido com os seguintes documentos:

[-]

VII - justificativa de prego;

' COMO FAZER?

a. A analise dos valores apresentados nas propostas devera ser realizada pelo valor global da
contratacao.

b. Caso o fornecedor de menor preco nao detenha quaisquer das condi¢des de habilitagdo, sera
contratado o menor prego subsequente, dispensando-se negociacao.

c. Caso um ou mais fornecedores apresentem o mesmo valor, deve-se negociar, a fim de obter
melhor proposta. Ou, na sua impossibilidade, justificar a preferéncia em detrimento do(s) outro(s), mediante
critérios de desempate (inclusive sorteio, quando necessario).

I ATENCAO

Consta do formulario de Requisicdo de Compras a seguinte declaragao, de inteira responsabilidade
do servidor da UD que instruird a RC:

“Declaro, para fins de cumprimento das Orientagoes Gerais n. 01/2025, que, ao buscar
fornecedor a ser contratado, esta Unidade Demandante privilegiou o menor prego global
e realizou todas as tratativas necessarias para obtengdo do menor prego, bem como para
a negociagdo dos valores, a depender do caso concreto.

Destaca-se que a mencionada declaracdo integrara a informagdo da SAD.

A auséncia de justificativa da op¢do por determinado fornecedor, quando apresentados valores
globais idénticos ensejara o retorno dos autos para negociacio ou juntada da justificativa.

d. A IN DMP n. 01/2021 estabelece procedimentos e diretrizes para a realizagdo de pesquisa de
precos e enumera os parametros (fontes) de pesquisa em seu art. 5°, o quais podem ser utilizados de forma




combinada ou ndo, bem com estabelece que devera ser utilizada a maior quantidade possivel de parametros
(fontes) de pesquisa previstos no referido dispositivo (§ 1°).

B FUNDAMENTACAO LEGAL

IN DMP n. 01/2021. Art. 5° A pesquisa de precos devera ser realizada exclusivamente
com base nos seguintes parametros, empregados de forma combinada ou ndo:

I - contratagoes similares realizadas pela Administragdo Publica, em execu¢do ou
concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de pregos, inclusive mediante
sistema de registro de pregos, observado o indice de atualiza¢do de pregos correspondente;

1l - dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia
formalmente aprovada pelo Poder Executivo, federal ou estadual, e de sitios eletronicos
especializados ou de dominio amplo, desde que atualizados no momento da pesquisa e
compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacdo do edital
ou da autoriza¢do da contratagdo direta pelo diretor-geral administrativo, contendo a data e a hora
de acesso,

111 - cotagao direta com fornecedores, materializada pela solicitagdo formal de cotagdo,
desde que seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que os or¢amentos ndao
tenham sido obtidos ha mais de 6 (seis) meses da data de divulgagdo do edital ou da autoriza¢do da
contratagdo direta pelo diretor-geral administrativo; e/ou

1V - pesquisa de notas fiscais eletronicas.

e. O parametro previsto no inciso I do art. 5° - pesquisa em contrata¢des similares realizadas pela
Administragdo Publica - pode ser realizada por meio da utilizacao de Painel de Pregos ou do Banco de Pregos
(ver indice desta orienta¢do o capitulo especifico sobre estas ferramentas e o modo de usar), sendo que cada
resultado, desde que de contratagdo e 6rgdo distintos, corresponde a uma fonte de pregos.

f. O objeto (material ou servigo) deve ter especificacdo similar, inclusive em relacio a unidade de
fornecimento, descrita no documento encaminhado pelo fornecedor (proposta) e as constantes na
discriminacdo dos servigos/materiais do formulario da RC e na pesquisa de precos efetuada no Painel de
Precos/Banco de Precos ou nos orcamentos com os fornecedores. Caso nao seja possivel, a UD devera
justificar nos autos e demonstrar como averiguou que o or¢amento escolhido ¢ o mais vantajoso para a
Administracgao.

I ATENCAO

Caso seja juntada aos autos pesquisa no Painel de Pregos/Banco de Precos em que nao seja possivel
averiguar se o objeto ¢ similar a contratagdo demandada na RC e que realmente sirva para comprovar que os
valores a serem contratados estdo compativeis com os valores praticados pelo mercado, os autos retornardo
para complementagdo da pesquisa de pregos.




® DICA - EXCECAO PARA CONTRATACOES LOCAIS

Para contratagdes locais - a exemplo de diarias em hotel, refeicdes e transporte para os
participantes de sessoes de Tribunal do Juri, servigos de jardinagem, controle de pragas, manutengdo de
persiana, manuten¢ao em eletrodomésticos, conserto de mobilidrio, servigos de engenharia, aquisicao de agua
e leite -, as cotacdes devem ser preferencialmente locais, comparando-se com empresas regionais, inclusive
de outras comarcas do Estado, caso ndo encontrem fornecedores locais suficientes para suprir as 3 fontes de
precos.

® DICA - CONSULTA A SITES OU APLICATIVOS DE HOSPEDAGEM

Servicos de hospedagem podem ser pesquisados em sites especializados — Booking, Hoteis.com,
Trivago, Agoda, Tripadvisor, etc);

® DICA - CONSULTA A MARKETPLACES

Precos de bens podem ser obtidos em sites como Amazon, Magazine Luiza, Submarino,
Americanas, Mercado Livre, Shoptime, Casas Bahia, Ponto Frio, Extra Madeira Madeira, entre outros.

Para comparacao, deve-se considerar o preco do frete como incluido no preco do produto. E
cuidado®: compras em quantidade devem ter precos reduzidos considerando o ganho de escala!

I ATENCAO

I) No envio de pedido de orcamento aos fornecedores por meio de mensagem eletronica, os e-
mails deverdo ser encaminhados separadamente ou em copia oculta aos destinatarios.

IT) As propostas obtidas diretamente com fornecedores devem conter os dados previstos no art. 5°,
§3°, I da IN DMP n. 01/2021, e o ndo cumprimento ensejara o retorno dos autos.

Art. 5° A pesquisa de pregos devera ser realizada exclusivamente com base nos seguintes
pardmetros, empregados de forma combinada ou ndo:

[]

$ 3? Quando a cotagdo de pregos for realizada junto a fornecedores, nos termos do inciso 111
do caput deste artigo, devera ser observado:

[-]
11 - obteng¢do de propostas formais, contendo no minimo:
a) descrigdo do objeto, valor unitario e total;

b) numero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ do proponente;

¢) endereco e telefone de contato; e

d) data de emissdo,



IV) Se constar nos autos orcamentos adicionais que nao constem logo da entidade empresarial,
carimbo, assinatura ou algum meio que comprove ter sido produzido pelo préprio fornecedor (e-mail/print de
WhatsApp, por exemplo), havera a devolucao do processo para que seja juntado orgamento com assinatura ou
o e-mail/print de WhatsApp que encaminhou a proposta.

h. A impossibilidade de se acostar pelo menos 3 (trés) fontes de pesquisas (provenientes de Painel
de Precos, Banco de Precgos, midia especializada, orgamentos, internet etc.) deve ser justificada, a fim de que
o prego referencial alcangado seja aprovado pelo Senhor Diretor-Geral Administrativo, com fundamento no
art. 6°, §7°, da IN DMP n.01/2021.

Art. 6° Serdo utilizados, como critério para obtengdo do prego referencial, o menor
preco, a média ou a mediana dos valores obtidos da pesquisa de precos, desde que o
calculo incida sobre um conjunto de 3 (trés) ou mais pregos oriundos de um ou mais dos
pardmetros de que trata o art. 5° desta resolugdo, desconsiderados os valores
inconsistentes, os inexequiveis e os excessivamente elevados.:

[]

§ 7° Excepcionalmente sera admitida a determinagdo de prego referencial com base em menos
de 3 (trés) pregos, desde que devidamente justificada nos autos pelo servidor responsavel e
aprovada pelo diretor-geral administrativo, adotando-se nestes casos o menor dos pregos
coletados como prego referencial.

I ATENCAO

A auséncia de justificativa em casos de juntada de menos de 3 (trés) fontes de pesquisa ensejara o
retorno dos autos para complementagao da pesquisa de pregos ou juntada da justificativa para posterior analise
e deliberacdo pelo Senhor Diretor-Geral Administrativo, com fundamento no art. 6°, §7°, da IN DMP
n.01/2021.

1. Quando forem utilizadas as fontes de pesquisa os precos oriundos de contratagcdes similares
realizadas pela Administracao Publica (Painel de Precos, Banco de Precos ou de outras comarcas), a orientagao
¢ no sentido de que as contratacdes devem estar em execugao ou concluidas no periodo maximo de 1 (um)
ano_anterior a data da pesquisa de precos. Contudo, a data da pesquisa deve ser contemporinea a
elaboracio da RC.

3). DOCUMENTOS DE HABILITACAO

' COMO FAZER?

Os documentos de habilitacdo a serem encartados no processo de contratagcdo direta por meio de
Requisicao de Compras variarao a depender do objeto contratado.

Para as certiddes negativas, caso nao haja previsao de validade pelo 6rgao emissor, presumem-se
validas por 180 dias.

® DICA



As Unidades Demandantes devem consultar a Resolu¢ao GP n. 29/2021, em especial o seu Anexo
unico, donde constam os documentos para cada objeto.

I ATENCAO

a) E de responsabilidade das Unidades Demandantes sempre conferir e utilizar as versdes
atualizadas dos documentos (declaracdes, carta-contrato, etc.) disponiveis no formulario da RC. Caso seja
juntado documento em versao diversa daquela disponibilizada no formulario da RC, os autos serdo devolvidos
para retificacdo do documento.

b) As Declara¢des Negativa de Relacao Familiar ou Parentesco, de Cumprimento da LGPD, de
Ciéncia aos termos do Coédigo de Conduta e de Cumprimento do art. 7°, XXXIII, da Constituicdo Federal
devem ser assinadas pelo representante legal da pretensa contratada ou pessoa cujos poderes para tanto tenham
sido conferidos por meio de procuragao.

¢) A Unidade Demandante deve cientificar a pretensa contratada que devera manter as condigdes
de habilitagdo durante toda a contratagcdo, sob pena de extin¢do do instrumento contratual.

4) EMPENHAMENTO DA DESPESA

' COMO FAZER?

Para o correto empenhamento da despesa, algumas informagdes sao necessarias no processo de
Requisicao de Compra, conforme dispde o art. 37 da Instrucao Normativa TCE/SC n. 20/2015 do Tribunal de
Contas de do Estado de Santa Catarina:

Art. 37. A nota de empenho e subempenho deverdo evidenciar com clareza:

I - a especifica¢do detalhada do objeto (quantidade, marca, tipo, modelo, espécie,
qualidade e outros elementos identificadores), finalidade da despesa e demais elementos que
permitam sua perfeita identificacdo e destina¢do,

[-]

VI - os valores, unitario e total, das compras, obras e servigos, e o valor da operagdo,

[-]

s%x EXEMPLIFICANDO

Para a aquisi¢ao de luvas, algumas informacgdes sao necessarias no que diz respeito a descri¢ao
objeto: tipo de material (vinil, latex), tamanho, marca, quantidade de luvas em cada caixa.

A mesma Instru¢do Normativa, em seu art. 38, ainda dispde acerca do documento fiscal
comprobatodrio da despesa:

Art. 38. Os comprovantes de despesa publica serdo os definidos na legislag¢do tributaria,
na via do destinatario, conforme a espécie de transagdo.

§1° O documento fiscal, para fins de comprovagdo da despesa, deve indicar:



I - a data de emissdo, o nome, o enderego e o numero do CNPJ do destinatario, conforme
0 caso;

I - a descri¢do precisa do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo, modelo, qualidade
e demais elementos que permitam sua perfeita identificagdo, ndo sendo admitidas descrigoes
genéricas,

111 - discriminacdo dos valores, unitario e total, de cada mercadoria ou servico e o valor
total da operagao.

[-]

A Orientacdo DOF n. 03/2018 corroborada pela IN TCE/SC n. 20/2015, fornece informacdes
sobre o recebimento do servigo/material e sobre o documento fiscal, incluindo como deve ocorrer a descrigao
dos produtos/servigos na nota fiscal (item 6 da referida Orientacao).

Portanto, as informacdes para o correto empenhamento da despesa devem constar na Requisi¢ao
de Compras, a qual deve estar em consonancia com a melhor proposta. E o documento fiscal deve estar em
conformidade com o empenho e com a Requisicdo de Compras.

€ IMPORTANTE

Com a implementagao do sistema ERP, sistema que integra Divisao de Licitagdo e Compras
Diretas, Diretoria de Or¢camento e Financgas e Divisao de Almoxarifado, € necessario que nos orgamentos, no
formulario de Requisi¢do de Compras e na nota fiscal as unidades dos objetos sejam descritas conforme
constam no sistema.

A Tabela com as unidades dos materiais consta do Anexo I desta Orientacdo disponivel no link:
https://www.tjsc.jus.br/web/licitacoes-contratos-e-patrimonio/requisicao-de-compra.

Na mesma tabela consta o codigo do ERP para cada material, o qual ¢ recomendavel que a UD ja
indique no formulario da RC para cada item a ser adquirido.

s%x EXEMPLIFICANDO

a) Aquisicdo de dgua de 500ml: no or¢amento e na RC deve estar descrita por “garrafa”;

b) Aquisicao de leite: no orcamento e na RC deve estar descrita por “litro”;

c) Aquisicdo de mangueira: no orcamento ¢ na RC, deve estar descrita por “peca” (lembrando que a
metragem deve ser a mesma no or¢amento, na RC e na pesquisa de pregos, para fins de comparagao
de precos);

d) Aquisicdo de geladeira: no orgamento e na RC deve estar descrita por “unidade”;

e) Aquisicdo de tapete ou capacho: no orcamento e na RC deve estar descrito por “peca” (lembrando que
a medida deve ser a mesma no orcamento, na RC e na pesquisa de precos, para fins de comparagao de

precos).

I ATENCAO

No caso de constar, tanto na RC quanto nos orgamentos, unidade nao cadastrada no sistema, os
autos serao devolvidos para adequacdao dos documentos. Contudo, o valor final somente devera alterar para
fins de arredondamento. Caso haja aumento do valor final da contratacdo, a Comarca devera apresentar



justificativa nos autos e encaminha-los ao Gestor Org¢amentdrio para ciéncia e, se necessario, nova

manifestacao.

IV.Roteiro para pesquisa no Painel de Precos e Banco de Precos

A) Painel de Precos

' COMO FAZER?

Acessar o Painel de Pregos através do link https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/.

r

1) Deve-se selecionar se objeto pesquisado ¢ material ou servico e clicar no que for

correspondente:

Bem-vindo ao
Painel de Pregos

Ultimas Noticias

15/06/2020 - 15h25 - Atualizagic das informagdes
do Painel de Pregos

25/05/2020 - 10h01 - Azualizagio das magdes

do Painel de Pregos - Informam dados do

nto via portal (p

ald 14/04/2020 - 09005 - Atualizagio das informagdes

do Painel de P
telefénico: 0800-978 9001 o

< > Leia mais [+)

Materiais ‘/\~ Servigos {c\.)

2) Na pagina principal do Painel de Precos encontram-se os filtros de pesquisa. E necessario

selecionar no minimo 2 filtros no lado esquerdo da pagina para aplicar a pesquisa.

Ara da Campre 124.338 R$ 293.849.928.461,96

Nome do Material POM)

Codizo Materiol

Dexcrigho do kem

Descrigho Complementar

CONCENTRADQCEF..| ag
Objets da Compra
1003 CARNE BOVNAINN. | 2 703

CNPJCPFNOME do Fomeceder

Porte da Empress

Unidede de Fomeciments

Grgio suprior

Dentre os filtros disponiveis para utilizagao, os mais faceis para se pesquisar e obter resultados,

sao:



* ANO DA COMPRA: Clica no ano correspondente a compra a ser pesquisado ¢ em seguida
confirma na opg¢ao verde acima.

* NOME DO MATERIAL (PDM): Insere o nome do material ou servigo a ser pesquisado, clica
no que for correspondente e em seguida confirma na opg¢ao verde acima.

« CODIGO MATERIAL (ou servi¢o): Insere o codigo CATMAT ¢ em seguida confirma na
op¢ao verde acima.

« DESCRICAO DO ITEM: Insere a descrigdo do material ou servigo a ser pesquisado (Ex: fita
adesiva, leite, geladeria, conserto de fogdo, etc), clica no que for correspondente para deixa-lo na cor verde e
em seguida confirma na op¢do verde acima.

« DESCRICAO COMPLEMENTAR: Insere o nome complementar ao item ou clica no que
corresponder a pesquisa (Cor, tamanho, espessura, material. Ex: caneta esferografica preta, material pléstico,
ponta latdo com esfera de tungsténio), clica no que for correspondente para deixa-lo na cor verde e em seguida
confirma na opg¢ao verde acima.

* OBJETO DA COMPRA: Insere o nome do objeto de compra (EX: Aquisicdo de canetas
esferograficas para reposi¢cdo na Comarca X) e em seguida confirma na opg¢ao verde acima.

* UASG: Insere o nimero da UASG que comprou o material ou contratou o servigo € em seguida
confirma na opg¢ao verde acima.

* MODALIDADE DE COMPRA: Seleciona se ¢ pregdo, dispensa, inexigibilidade, etc., ¢ em
seguida confirma na op¢ao verde acima.

« PERIODO DA COMPRA: Seleciona o periodo a ser pesquisado, podendo ser mais de um
(Ultimos 30 dias, 60 dias, 90 dias, 120 dias...) e em seguida confirma na opg¢do verde acima.



% EXEMPLIFICANDO
Pesquisa de caneta esferografica preta.
3 filtros utilizados: Nome do material, Descri¢ao do item e Periodo de compra
Passo 1) Em nome do material escreve caneta e seleciona, conforme mostra a imagem a seguir.

Nome do Material (POM]
PN (ANETAESFEROG.., @

« QCULTARFILTROS QUANTIDADE DE PROCESSOS DE COMPRA
Ano da Compra 1 '803
Nome do Material (POM) <:

QUANTIDADE DE PROCESSOS DE COMPRA POR MATERIAL
e © 1 - |
|

cnxx,\- 162

CAIXA 12,88 UN
CANETA - INDICADOR CAIXA12.00UN | 30
= CAIXAZ5.09 UN | 15
CANETA ALTA ROTAGAD
CAIXA80000850.00 | 4
CANETA BAIXA ROTAGAC !
CAIXA66 UNIDADES |
CANETA EORRACHA
UN|3
CANETA CORRETIVA
CANETA DE MARCAGAO (] 588 1.808 15680
CANETA DESENHO ARQUITETONL...
Srgho Superior MEDIA/MEDIANA DE PREGOS POR PERIODO

Passo 2) Em seguida, no filtro descri¢cdo do item seleciona a descri¢do adequada a pesquisa,
conforme mostra a imagem a seguir.

ol =B
MINISTERIO DA

F ECONOMIA
CANETA ESFEROGRAFICA, CANETA ... "

CANETA ESFEROGRAFICA MATERI... bc:}{ﬁ‘}.(sukoc.“ o

CANETA ESFEROGRAFICA, MATERL... + @ 2°
CANETA ESFEROGRAFICA, MATERIALPLASTICO, QUANTIDADE CARGAS:1 UN, MATERIAL PONTALATAQ COM ESFERADE |
TUNGSTENIO, TIPO ESCRITA-GROSSA, COR TINTAPRETA, CARACTERISTICAS ADICIONAIS:MATERIAL TRANSPARENTE E COM

CANETA ESFEROGRAFICA, MATELORIFCIO LATERAL

CANETA ESFEROGRAFICA, MATE|

- 1o
CANETA ESFEROGRAFICA, MATERI....
CANETA ESFEROGRAFICA, MATERI...
CANETA ESFEROGRAFICA, MATER... QUANTIDADE DE PROCESSOS DE COMPRA POR MATERIAL
1 — _ N 2
Descriclio do Item
m‘“ cmmur SPSES _ |
Objeto da Compra CAIXA 12,80 UN I 4 o
CNPJ/CPF/NOME do Fornecedor
CAIXA 25,80 UN I 2
Porte da Empresa
a ) 48 2 2

Unidade de Fornecimento




Passo 3) Apos, no filtro periodo da compra seleciona o periodo desejado, podendo ser recente
ou antigo, conforme mostra a imagem a seguir.

Oliato da Coanne =
S = CA}\AIDth-;
o z:o‘
t :Aiufséaur.-:

e

F

‘ Comprado Uliimos 180 dias

"~

’ Comprado Ultimos 150 dias

’ Comprado Ultimos 120 dias

m
o

MEDIANA DE PRECOS POR PERIODO

Comprado Ultimos 90 dias

3e
Comprado Ultimos 60 dias
Comprado Ultimos 30 dias
Comprado hé mais de 180 dias e

10
Periodo da Compra <:

Forma da Compra

o

MAR 2020 ABR 2020 MAI 2020 JUN 2020
Esfera

W Média B Mediana
PESQUISAR NA WEB

Passo 4) Apos os filtros terem sido selecionados, deve-se clicar 2x em avancar analise na parte inferior da
pagina, conforme mostra a imagem a seguir.

Orgio Superior

=5
UASG J - — :
== i / : .
Modalidade da Compra
Periodo da Compra N . J
—— e . . - @ | e

Forma da Compra
W Mediana B fornecedores Partipentes B formecedores Homologades
:> AVANGAR ANALISE -

Esfera

m o



Passo 5) A pagina posterior ird apresentar os resultados da pesquisa. E possivel gerar cada
resultado individualmente clicando na visualizagdo (no olho), assim como gerar relatério detalhado ou
relatorio resumido de todos os resultados encontrados, conforme mostra a imagem a seguir.

EEERY oisai o Gaiaenmcs. © 5a 0 Wi e O

R$ 22,14 R$ 22,00 R$ 21

Opeser. Wereficaghe  Nimero  Modeldede Cogode  Owscrigho do Unasadde de. Quantasace Pormecedor Grgho UASG - Urudadke Gestors.

Vebor Detada
daCompra  doltem CATMAT e fomecmenss  ofertads  wnkiris Compra
® 00008, o0t sregho e CANETA CAGKA 30,50 U0 2 RI00 RASAPARIR OM.DA 34 B0A DE INFANTARIA 74082030
EFIROGRASICA DSTRBJOORA DREL oGO
© x OXSS 000 Preglo T3 CANETA A 50,00 U 4 RS20 INOTRZ COMEROAL
ESFEROGRARCA eREU
© x 0w 0N Preglo TUCT CANETA CAA 50,00 L o RS200 WEOTRE COMEROAL
ESFEROCRARCA eRgu
*> 00%0s s 3 CaotA 30,20 L0 S RS2T | BARBOSADASLVA

CANETA
ESEEROGRASICA

""" Pregho T CANETA CADKA 50,00 U 30 R$ 2100  ACRAMOS COMEROD
ESFEROGRARCA

»0

R
Pel
NACONAL

0001572019 200326 - OLPEN UV W00
LTD&
¢ VISAO ANTERIOR :> GERAR RELATORIO DETALHADO GERAR RELATORIO RESUMIDO
e n“

Passo 6) Apods gerar relatorio, os resultados irdo aparecer ordenadamente em uma nova pagina,

onde deve-se clicar em exportar em pdf para gerar um arquivo e salvar os resultados da pesquisa, conforme
mostra a imagem a seguir.

>
R$ 22,14 RS 22,00 RS 21
Fitros Apicados
CANETA ESFEROGRAFICA\, MATERIAL:PLASTICO\, GUANTIDADE CARGAS:1 UN\, MATERIAL PONTA:LATAQ COMESFERA  »0v Comprado Ultimos 60 dias,
DE TUNGSTENIO), TIPO ESCRITA:GROSSA', COR TINTA:PRETA\, CARACTERISTICAS CANETA Comprado (itimos 90 dias,
€ COM ORIFICIO LATERAL ESFEROGRAFICA  Comprado Ultimos 30 diss
RESULTADO 1

DADOS DA COMPRA

Mdentificagdo da Compra:
Namero do Mem:

Otyeto da compra:

co - Contratac3o de empresss especiakzadas para futuras aquisicdes de material de expedients para o setor de akmoxanfado do Comando da ¥ Brigada de
<ada conforme condodes Quanddades enQENTas € eBMavas est

DADOS DO FORNECEDOR

B) Banco de Precos
&' COMO FAZER?

O Manual do Banco de Pregcos estd no Anexo II desta Orientagdo disponivel no link:
https://www.tjsc.jus.br/web/licitacoes-contratos-e-patrimonio/requisicao-de-compra

® DICA

Caso a Unidade Demandante ndo possua os dados para acesso ao sistema do Banco de Precos

podera requerer por e-mail a Secdo de Fornecedores (fornecedor@tjsc.jus.br) e/ou a Divisao de Licitagdo e
Compras Diretas (licitacao@tjsc.jus.br).




V. Pagamentos relativos a Requisicdes de Compras Quadrimestrais

' COMO FAZER?

Requisi¢cdes de Compras que tratam de aquisicdes quadrimestrais deverdo ser encaminhadas
IMPRETERIVELMENTE até o primeiro dia dos meses de abril, agosto e dezembro (para primeiro
quadrimestre do novo exercicio) a Secdo de Aquisicdo Direta, da Divisdo de Licitacdes e Compras
Diretas/DMP.

®' £ VEDADO

E vedado o ateste em Notas Fiscais que discriminem a totalidade dos quantitativos na Requisi¢io
de Compras para o quadrimestre sem que tenham sido entregues todas as unidades delas constantes, ja que €
ilegal o pagamento antecipado por produto ou servigco ndo fornecido (art. 63 da Lei n® 4320/1964) sem a prévia
autorizacdo pelo Ordenador de Despesas no processo antes da contratacao.

1) E possivel o pagamento parcelado do empenho quadrimestral, ou seja, proceder-se ao
pagamento dos produtos ou servigos ja entregues em tantas parcelas quanto forem necessarias (mensal,
bimestral), desde que os produtos ou servigos tenham sido efetivamente concluidos.

% EXEMPLIFICANDO

O pagamento de jardinagem para atendimento a despesas quadrimestrais pode se dar em quatro
parcelas, a medida em que ocorrer a prestagcdo dos servicos pelo contratado, com a emissdo de duas notas
fiscais.

2) Quanto a validade do produto, deve-se observar, no momento do recebimento do objeto, o prazo
de validade constante nas embalagens.

#% EXEMPLIFICANDO
Para o fornecimento de 4gua mineral, considerar:

a) para os vasilhames de 500ml e de 20 litros: o prazo devera estar impresso na embalagem e ser
igual ou superior a 90 (noventa) dias, a partir da data da Nota Fiscal Eletronica/Fatura;

b) nos vasilhames de 20 (vinte) litros, além do prazo de validade citado acima, devera constar o
prazo de validade do proprio vasilhame retornavel, impresso de forma indelével e legivel na parte superior do
garrafdo, entre o gargalo e o anel de refor¢o superior, ndo podendo exceder o limite de 3 (trés) anos de vida
util, nos termos da Portaria n. 128 de 25 de mar¢o de 2011 — DNPM; e

c) deve-se consignar na proposta da Contratada a expressa ciéncia quanto a validade minima dos
produtos, a fim de evitar que seja negado o recebimento provisorio das mercadorias no momento da entrega.



