ORIENTACAO N. 01/2019 (ATUALIZADA)

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO DA REQUISICAO DE COMPRAS

Regra geral: preencher somente os campos com fundo cinza.
Dica: utilize a tecla TAB para passar para o proximo.

1. QUALIFICAGAO DO FORNECEDOR

REQUISICAO DE COMPRA
QUALIFICACAO DO FORNECEDOR

Mome ou Razéo Social;

(] PessoaFisicaouMEI* CF'F:| | CNF‘J:|
Enderego:

hWunicipia:

Telefane fixo: | | Telefane celular:|
E-mail

* Se aplica somente na contratagdo de MEI para servigos de ELETRICA, HIDRAULICA, PINTURA, ALVENARIA,
CARPINTARIA E MANUTENCAO OU REPARO DE VEICULOS.

a) Nome da Pessoa Fisica (somente para prestacdo de servicos) ou da Razdo Social da Pessoa Juridica,
certificando-se de que é o mesmo constante do cartdo de CNPJ e mesmo titular da conta bancaria;

b) Indicar se é Pessoa Fisica ou Microempresario Individual (MEI);

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

d) Indicar endereco completo, telefone para contato e e-mail. ATENCAO: Nos campos CEP, Telefone fixo e
Telefone celular, digitar somente nimeros!

2.  DADOS BANCARIOS

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

a) Indicar o Banco em que sera depositado o pagamento, apds o ateste do adimplemento da obrigacdo; e
b) Indicar Agéncia e conta corrente.

3. DISCRIMINAGAO DOS SERVICOS/MATERIAIS A SEREM CONTRATADOS

ITEM QTDE. DISCRIMINAGAO DOS SERVICOS/MATERIAIS U\I:?FI;B.%II‘O VALOR TOTAL
1
Unidade] | ModeloMarca: | | Cadigo Comprasnet:]
2
Unidade] | Modelo/Marca: | | Cadigo Comprasnet:]
3
Unidade] | Modelo/Marca:| | Cédigo Comprasnet:|
4
Unidade] | Modelo/Marca:| | Cédigo Comprasnet:|
19
Unidade] | Modelo/Marca:] | Cadigo Comprasnet:]
20
Unidade] | Modelo/Marca:] | Cadigo Comprasnet:]
Valor Total da Requisicdo de Compras:




a) Qtde: indicar a quantidade de servicos ou bens a serem contratados;
b) Discriminacdo dos servicos/materiais, de modo a dar cumprimento a Instrucdo Normativa TCE n. 20/2015:
I)  descrever, detalhadamente, de modo a conter todas as especificacdes do bem ou servico a ser
contratado;
II) indicagdo da unidade de medida (ex: fardos, unidade, litro, metros quadrados), mantendo sempre o
valor unitario de cada unidade de servigo ou do material a ser contratado;
Ill) indicagdo do modelo e marca: campo obrigatério em caso de contratacdo de materiais (ex: marca
Consul; modelo BRA120C);
IV) indicagdo do cddigo Comprasnet (necessaria a cotacdo eletronica, devendo constar apenas das
solicitaces advindas de unidade vinculada a Secretaria do Tribunal de Justica, observada a Resolucdao
GP n. 29/2021)
c) Valor unitario: valores numéricos, em moeda nacional (RS - Reais);
d) Valor total: valor decorrente da multiplicagdo da quantidade de servigo/material pelo valor unitério e sera
automaticamente preenchido;
e) Valor total da Requisicdo de Compras: campo que serd automaticamente obtido pela soma de todos os
valores totais dos itens.

IMPORTANTE: Nos casos de servigos prestados por Pessoa Fisica ou MEI (contudo, neste ultimo, somente
relativos a elétrica, hidrdulica, pintura, alvenaria, carpintaria e manutengdo ou reparo de veiculos) o valor da
contribuicdo patronal devera ser considerado para avaliagdo do menor prego, considerando que, nas
contratagdes de servicos prestados por:

a) Pessoa Fisica: sempre incidira a retengdo da contribui¢do patronal; ou
b) MEI: somente se aplica para servicos de elétrica, hidraulica, pintura, alvenaria, carpintaria e
manutengao ou reparo de veiculos.

Assim, serd necessario considerar 20% sobre o valor proposto por Pessoa Fisica ou MEI, nos casos acima
elencados, para comparac¢do com valores apresentados por Pessoa Juridica.

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

v' Pessoa Juridica = R$1.190,00

v"  Pessoa Fisica=»R$1.000,00
Assim, teremos como mais vantajoso para a contratagdo aquele apresentado pela Pessoa
Juridica, ja que o valor apresentado pela Pessoa Fisica (acrescidos de 20% da contribuicdo
patronal) totalizaria o valor de R$1.200,00, sendo, portanto, superior!

4. FORMA DE ENTREGA e GARANTIA
Forma de entrega: | { JUnica  ( Yparcelada |
Prazo de Entrega:|( ) dia(s) Local de entrega:
Garantia: | ( ) dia(s)
a) Forma de entrega: modo como se dard a entrega ou prestacdo dos servicos, se serd entrega Unica ou
parcelada; e
b) 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 (Cédigo de Defesa do Consumidor).
5. IDENTIFICACAO NO PLANO DE CONTRATACAO ANUAL

IDENTIFICACAO NO PLANO DE CONTRATACAO ANUAL (art. 6°, §§ 1° e 2°, da Resolucgédo GP n. 29/2021)

["] H4 identificacdo. Codigo:

[ MNio ha previsdo. Justificativa:

6.

No exercicio de 2021 ainda ndo havera cobranca quanto ao cumprimento deste item para as Comarcas.

JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO




JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAQ (art. 72, inciso |, da Lei n. 14.133/2021 e art. 4°, incisos |l e lll, da Resolugdo GP n. 29/2021)

A justificativa é requisito basico de todas as contratacGes publicas e se evidencia, entre outros
aspectos, pela indicacdo da necessidade publica a ser atendida, e que fundamenta a contratacao, devendo estar a mais
detalhada possivel. Além da indicagdo da necessidade publica a ser atendida, a justificativa de contemplar a razdo da
escolha da solugao

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

Art. 72. O processo de contratacdo direta, que compreende os casos de inexigibilidade e de
dispensa de licitacdo, deverad ser instruido com os seguintes documentos:

| - 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 servicos de pequeno valor pelo Poder Judicidrio ndo
seja necessdria a elaboracdo de documento especifico de estudo técnico preliminar, alguns dos seus elementos,
notadamente a indicacdo da necessidade publica a ser atendida e da justificativa da solucdo escolhida, devem constar
da requisicdo de compras.

Tais elementos estdo expressamente previstos na Nova Lei de Licitacdes e Contratos:

Art. 62 [...] XX - estudo técnico preliminar: documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratagdo que caracteriza o _interesse publico envolvido e a sua
melhor solucdo e d4 base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a
serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratagao;

[.]

Art. 18 [...] | - a_descricdo da necessidade da contratacdo fundamentada em estudo técnico
preliminar que caracterize o interesse publico envolvido;

[...]

§ 12 O estudo técnico preliminar a que se refere o inciso | do caput deste artigo devera
evidenciar o problema a ser resolvido e a sua melhor solucdo, de modo a permitir a avaliagao
da viabilidade técnica e econ6mica da contratacdo, e conterd os seguintes elementos:

Nesse contexto, salienta-se que a mera descricdo da utilidade do material ou do servico é
insuficiente para justificar a sua contratagdo e nenhuma compra ou contratagado deve ter sua justificativa subentendida
na sua descrigdo.

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

Duvidas poderao ser sanadas pelo e-mail aquisicao@tjsc.jus.br ou ramal 2027, 2024, 2037, 2040, 2043 e 8291.







