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1.0bjetivo

O objetivo deste trabalho é modelar e documentar o processo para aquisicao de bens e
servicos comuns', regulados pela lei 10.520-2002, visando maior agilidade, padronizacdo e
transparéncia nas aquisigbes realizadas pelas Superintendéncias Federais de Agricultura -
SFAs.

2. Escopo

O trabalho tera abrangéncia nacional. Inclui o levantamento dos elementos do processo e
a uniformizagdo de documentos, formularios e procedimentos para a aquisicdo de bens e
servicos comuns nas SFAs.

3. Justificativa

A Necessidade de padronizagdo das agdes referentes as aquisicdes realizadas pelas
SFAs pressupée a identificagéo e a documentagao do fluxo de atividades do referido processo.
Essa padronizagdo possibilitara maior agilidade e melhor uniformidade no processo de
aquisicao de bens e servicos comuns nessas unidades descentralizadas do MAPA.

4. Participantes da Modelagem do Processo de Negodcio

Participante Cargo Papel
Ambrosina de O. T. Ribeiro Assistente SFA-SE Gerente do Processo
Especialista no Tema
Antonio Vitorino Alves Brito Chefe DAD/SFA-BA Especialista no Tema
Bruno Corte Real Chefe DAD/SFA-PE Especialista no Tema
Mauro Vieira Carvalho Chefe SAD/SFA-ES Especialista no Tema
Rosinalva Gomes Chefe SAD/SFA-TO Especialista no Tema
Luciano de Miranda Passaglia | Assistente Lider de Processo
Luciano Martins dos Santos Chefe da Divisao de Especialista em Processos
Aprimoramento da Gestao
Maria Elin Danin Tokarski Assistente Técnico Especialista em Processos
Paulo Roberto Cardoso Chefe do Servigo de Especialista em Processos
Desenvolvimento
Organizacional

5. Definicoes

A'rea Gestora do Processo
E a unidade organizacional regimentalmente responsavel pelo gerenciamento e execugao
do processo de negécio.

BPM (Business Process Management)
E um conceito que une gestdo de negdcios e tecnologia da informagéo voltada a melhoria
dos processos de negolcio das organizagbes, através do uso de métodos, técnicas e

1 ) - . ~ . L - )
Bens e servigos comuns sdo aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos em um Edital.
Ou seja, todos os produtos que possam ser bem descritos, sem deixar margem para duvidas. Além disso, para que haja
concorréncia, é necessario encontrar varios fornecedores do mercado.
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ferramentas para modelar, publicar, controlar e analisar processos operacionais envolvendo
recursos humanos, aplicagées, documentos e outras fontes de informagdes. (Wikipédia)

Processo de Negdcio

a) E uma ordenacao especifica de atividades de trabalho no tempo com um comego, um
fim e entradas e saidas claramente identificadas: uma estrutura para a acao.
(Davenport, 1994).

b) Conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que transformam insumos
(entradas) em produtos (saidas). (NBR ISO 9000).

¢) Um processo de negdécio pode ser caracterizado como um conjunto de tarefas que
envolve pessoas e recursos para que possa se atingir um objetivo previamente tragado.
Como resultado deste, é gerado um produto ou servigo que vai ao encontro dos desejos
dos clientes. (Wikipédia)

Modelagem
Uma representagéo abstrata da realidade (com maior ou menor grau de formalidade e num

dado contexto). Isto significa que ndo ha um modelo perfeito, objetivo, indiscutivel. Nenhum
modelo corresponde exatamente a realidade; todos apenas a representam, de um modo que
parecera mais adequado ou menos adequado, de acordo com o contexto, os atores e as
finalidades da modelagem.

Atividade

a) Sao as agdes a serem realizadas dentro de um processo ou subprocesso. Sao
realizadas usualmente por unidade (uma pessoa, um sistema, um departamento, etc.).
Uma atividade é normalmente documentada numa instrugao. A instrugao ird documentar
as tarefas a serem executadas para concluir a atividade. (Harrington, Esseling &
Nimwegwn, 1997).

b) Menor porgdo apresentada nos modelos de processos, a partir da qual a descrigao
passara a ser textual. (Harmon, 2003).

Tarefa

E uma atividade atdmica (pouca abrangéncia) que esta incluida num processo. E usada
quando a atividade no processo nao sera mais refinada em subprocessos dentro do modelo do
processo. Geralmente executada por um Unico usuario final, equipamento ou sistema. (BPMN
2006). Sao elementos individuais e/ou subconjuntos de uma atividade. Normalmente tarefas
relatam como uma atividade € executada especificamente. (Harrington, Esseling & Nimwegwn,
1997).

Evento de Saida
E o resultado final de uma atividade e serve como entrada para a atividade seguinte.

Regra de Negdcio

Condicao, exigéncia ou requisito para a aceitagcao, execugao, direcionamento e/ou tomada
de decisdo em relagao ao fluxo de trabalho do processo. Ou, ainda, em relagao a aceitagao de
insumos ou especificagdes de produtos de cada atividade ou do préprio processo.

Dono do Processo (Process Owner) ]

E o titular de um cargo de chefia (DAS-3 e acima) da area gestora do processo. E o
responsavel pelo alinhamento do processo a estratégia da organizagao, estabelecendo metas
e resultados esperados para o processo de negdcio e analisando os riscos envolvidos.
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Gerente do Processo

E o responsavel pela coordenagdo da execugdo do processo de negocio e pela sua
implementacdo e melhoria continua, desdobrando metas em itens de controle e definindo
acOes de melhoria relacionadas ao processo.

Especialista no Tema

E alguém que fornece conhecimento e know-how sobre o tema ao qual o processo de
negocio esta associado. Apresenta perspectivas de usuario final para o0 processo e possiveis
sistemas e/ou recursos tecnologicos que dardo suporte a operacionalizagdo do processo e
fornece percepgbes de novas maneiras de alcangar eficiéncia e eficacia operacionais.
Geralmente é um técnico especialista da area gestora do processo, mas ocasionalmente, pode
ser um especialista de fora da organizagao.

Lider do Processo

E alguém da equipe de BPM — modelagem de processos de negocio, responsavel pelo
projeto de modelagem de um processo de negécio especifico. Esta responsabilidade inclui a
condugcdo das reunides ou oficinas de modelagem do processo, a programagado e
gerenciamento dos recursos necessarios para a realizagao desse trabalho desde seu inicio até
a aceitagao pelo dono do processo modelado. E um técnico da DAG/CMI.

6. Referéncia Legal

1. Regimento Interno das Superintendéncias Federais de Agricultura - Portaria 300, de 16
de junho de 2005

2. LEI 8.666, de 21/06/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da outras
providéncias.

3. LEI N® 10.520, de 17 de julho de 2002 - Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicado Federal,
modalidade de licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos
comuns, e da outras providéncias
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9. Atividades do Processo

1. AQUISICAO DE BENS E SERVICOS PELO PREGAO ELETRONICO

DESCRICAO DO PROCESSO

Modalidade de licitagcao para aquisigao de bens e servigos comuns, regulados pela lei 10.520-2002,
objetivando maior agilidade e transparéncia nas aquisicdes da Administragdo Publica.

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

A1. SOLICITAR A COMPRA

Evento Inicial Formuléario de Solicitagcdo de Compras preenchido
Origem Solicitante

Executante Solicitante

Eventos de Saida Formulario de Solicitacdo de compras emitido

Termo de Referéncia Elaborado.

Destino Ordenador de Despesa

Tarefa(s)

. Preencher o Formulario de Solicitagcdo de Material e Servicos (ANEXO 1)
2. Elaborar Termo de Referéncia (ANEXOII).
Regra(s)

1. O Formulario de solicitacao devera conter justificativa, motivacao, especificacées
claras e cotagao de precos.

2. ANALISAR A OPORTUNIDADE E CONVENIENCIA

Entrada Solicitacdo de Compras de Material e Servicos;

Termo de Referéncia.

Origem Solicitante

Executante Ordenador de Despesa — OD.

Eventos de Saida Aquisicao autorizada ou ndo (ANEXOIII).

Destino SPA - Servico de Planejamento e Acompanhamento

Tarefa(s)

1. Analisar a Solicitacao de Compra ou Aquisicao de Servicos e motivar a abertura do
processo licitatério se for caso, sob a ética da oportunidade e conveniéncia e
relevancia para o interesse publico.
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2. Se a Solicitagdo de Compra ou Aquisicao de Servigos for indeferida, o ordenador
devera devolver ao solicitante, devidamente justificado.

Regra(s)

3. VERIFICAR A PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

Entrada 1. Aquisicao autorizada;

2. Solicitagdo de Aquisicéao, e
3. Termo de Referéncia.

Origem Ordenador de Despesa — OD

Executante SPA

Eventos de Saida Programacéao orcamentaria verificada

Destino Ordenador de Despesa — OD
Tarefa(s)

1. Verificar se ha previsdo orgamentéria;

2. Indicacao dos créditos orcamentarios para fazer face a despesa.

Regra(s)

4. AUTORIZAR ABERTURA DO PROCESSO LICITATORIO

Entrada 1. Programacao orgcamentaria verificada;
2. Solicitagdo de Aquisicao e
3. Termo de Referéncia.

Origem SPA

Executante Ordenador de Despesa

Eventos de Saida 1. Abertura do processo licitatério autorizado ou nao
2. Programacao orcamentaria verificada;
3. Solicitagdo de Aquisicéao, e
4. Termo de Referéncia.

Destino Protocolo

Tarefa(s)

1. Analisar Solicitagdo de Aquisicao, Termo de Referéncia e Programacgéao
Orcamentaria.

Regra(s)

1. Se a abertura do processo licitatorio nao for autorizada, devera ser justificado, e o
solicitante devera ser informado;
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5. AUTUAR O PROCESSO

Entrada Abertura do processo licitatério autorizado
Origem Ordenador de Despesa
Executante Protocolo
Eventos de Saida Processo autuado
Destino SAD/DAD
Tarefa(s)
1. Autuar e numerar o processo licitatério.
Regra(s)

6. DESPACHAR O PROCESSO

Entrada Processo autuado
Origem Protocolo
Executante SAD/DAD
Eventos de Saida Processo despachado
Destino SAG/SMP
Tarefa(s)
Regra(s)

7. REALIZAR PESQUISA DE PRECO

Entrada Processo licitatério autuado.
Origem SAD - DAD
Executante SAG/SMP
Eventos de Saida Mapa comparativo de precos (ANEXO 1V)
Destino SAG - SMP
Tarefa(s)

Consultar no SIASG — SISPP quando se tratar de aquisicdo de material; ou
2. Realizar consulta ao mercado, solicitando resposta formal;

3. Elaborar mapa comparativo de precos.

Regra(s)

1. A pesquisa de precos devera ser anexada ao mapa comparativo de precos.
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8. ELABORAR INSTRUMENTO CONVOCATORIO
Entrada Processo licitatério;

Mapa comparativo de pregos.

Origem SAG/SMP
Executante SAG/SMP
Eventos de Saida Instrumento convocatério elaborado;

Processo licitatorio, e
Mapa comparativo de precgos.
Destino SEOF

Tarefa(s)

1. Elaborar o Edital;
2. Disponibilizar a minuta de edital em meio eletrénico;

3. Elaborar minuta de contrato

Regra(s)
1. Se a aquisi¢ao gerar obrigacao continuada, devera ser elaborada a minuta do
contrato.
Processo licitatério, e
Mapa comparativo de precos.
Origem SAG/SMP
Executante SEOF
Eventos de Saida Demonstrativo de crédito disponivel extraido do SIAFI.
Instrumento convocatério elaborado;
Processo licitatério, e
Mapa comparativo de precos.
Destino SAD - DAD.
Tarefa(s)
1. Consultar no SIAFI disponibilidade de crédito no Pl informado.
2. Imprimir e anexar ao processo.
Regra(s)
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10. CONFERIR DOCUMENTACAO DO PROCESSO

Entrada Processo de licitagcao
Origem SEOF.
Executante SAD - DAD
Eventos de Saida | Roteiro de verificagdo de pecas e conteudos conferido (ANEXQO V).
Destino Ordenador de Despesa
Tarefa(s)

1. Verificar se todos os documentos estao no processo;
2. Anexar roteiro de verificagdo ao processo.

Regra(s)

1. Na falta de documentacdo ou insuficiéncia de informagdes, serdo solicitadas as
providéncias necessarias e aguardar-se-ao as complementacoes

11. DESPACHAR PARA O NAJ

Entrada Processo de licitagcdo devidamente conferido

Origem SAD - DAD

Executante Ordenador de Despesa

Eventos de Saida Despacho realizado

Destino NAJ
Tarefa(s)

1. Encaminhar processo para o NAJ (via despacho ou oficio)

Regra(s)

12. ANALISAR ASPECTOS JURIDICOS

Entrada Processo licitatério despachado.

Origem Ordenador de Despesa.

Executante NAJ

Eventos de Saida Parecer do NAJ

Destino Ordenador de Despesa.
Tarefa(s)

Regra(s)
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13. DESPACHAR PARA SAD/DAD

Entrada Processo licitatério e Parecer do NAJ.
Origem NAJ
Executante Ordenador de Despesa
Eventos de Saida Despacho realizado.
Destino SAD-DAD
Tarefa(s)
Regra(s)

14. DESPACHAR

Entrada Processo licitatério
Origem Ordenador de Despesa
Executante SAD - DAD
Eventos de Saida Despacho realizado
Destino SAG-SMP

Tarefa(s)

1. Verificar orientacbes do NAJ para ajuste do instrumento convocatério e/ou
juntada de documentos.

Regra(s)

1. Observar as possiveis recomendagoes.

15. PUBLICAR EDITAL NO COMPRASNET

Entrada Processo licitatério despachado.

Origem SAD - DAD

Executante SAG - SMP

Eventos de Saida Edital do pregao publicado no comprasnet;

Informagdes langadas no SIDEC;
Publicacdo no DOU.

Destino Pregoeiro

Tarefa(s)

1. Langar dados no SIDEC;
2. Anexar cépia da publicacdo no DOU no processo licitatorio;
3.  Enviar processo licitatério para o pregoeiro.
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Regra(s)

Observar prazos publicados no Comprasnet;

2. No pregao eletrénico, se o valor for até R$ 650.000,00, devera ser publicado em
meio eletrénico e no DOU;

3. No pregao eletronico, se o valor da aquisi¢éo for a partir de R$ 650.000,01 até R$
1.300.000,00 devera ser publicado em meio eletrénico e no DOU e também em
jornal de grande circulacao local;

4. No pregao eletrénico, se o valor da aquisicdo for a partir de R$ 1.300.000,01
devera ser publicado em meio eletrénico e no DOU e também em jornal de
grande circulagao regional ou nacional.

16. REALIZAR PREGAO

Entrada Edital publicado;
Processo licitatério
Origem SAG - SMP
Executante Pregoeiro
Eventos de Saida Pregdo Realizado
Destino Pregoeiro
Tarefa(s)

1. Realizar o procedimento licitatério, conforme legislacao pertinente;
2. Declarar o vencedor.

Regra(s)

17. ADJUDICAR OBJETO

Entrada Pregao realizado.
Origem Pregoeiro
Executante Pregoeiro
Eventos de Saida Objeto Adjudicado.
Destino SAG - SMP

Tarefa(s)

Adjudicar conforme legislacao.
2.  Imprimir ata, resultado por fornecedor e termo de adjudicacao;
3.  Anexar documentagéo impressa ao Processo.

Regra(s)
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18. ELABORAR QLD - QUADRO DE LEVANTAMENTO DE DESPESA

Entrada Objeto Adjudicado

Origem Pregoeiro

Executante SAG - SMP

Eventos de Saida Quadro de Levantamento de despesa elaborado - QLD

(ANEXO VI)

Destino Ordenador de Despesa

Tarefa(s)
1. Preencher o Formulario QLD com as informacdes dos licitantes vencedores.

Regra(s)

19. HOMOLOGAR RESULTADO

Entrada Objeto adjudicado;
QLD elaborado.

Origem SAG - SMP

Executante Ordenador de Despesa

Eventos de Saida
Destino SAG - SMP

Tarefa(s)

Licitagdo homologada e divulgada.

1. Analisar o processo;
2. Homologar licitagado no Comprasnet.

Regra(s)

20. LANCAR MINUTA DE EMPENHO

Entrada Licitacado homologada.
Origem Ordenador de Despesa
Executante SAG - SMP

Eventos de Saida
Destino SEOF

Dados do empenho langados no sistema

Tarefa(s)

1. Langar dados do fornecedor vencedor e dos itens homologados no sistema SISME

Regra(s)
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21. EMPENHAR DESPESA

Entrada Licitagdo homologada;
Dados do empenho langados no sistema SISME
Origem SAG - SMP
Executante SEOF
Eventos de Saida Nota de Empenho da despesa.
Destino Ordenador de Despesas
Tarefa(s)

1. Conferir, imprimir e assinar Nota de Empenho em 2 vias.

Regra(s)

1. Uma via para o vencedor e outra para anexar ao processo.

22. ASSINAR NOTA DE EMPENHO

Entrada Nota de Empenho da despesa
Origem SEOF
Executante Ordenador de Despesas
Eventos de Saida Nota de Empenho da despesa.
Destino SAD - DAD
Tarefa(s)
1. Assinar Nota de Empenho em 2 vias.
Regra(s)
2. Uma via para o vencedor e outra para anexar ao processo.

23. COMUNICAR LICITANTE VENCEDOR

Entrada Nota de Empenho
Origem Ordenador de Despesas
Executante SAD - DAD
Eventos de Saida Licitante comunicado
Destino SAG - SMP

Tarefa(s)

Comunicar via fax;

2. Se a despesa gerar contrato, convocar o vencedor, por escrito, para assinatura,
(Atividade 25 e subsequientes).

Regra(s)

1. Se for o caso, providenciar Portaria designando responsavel pelo acompanhamento
da execucéao do contrato.
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24. RECEBER MATERIAL

Entrada Licitante vencedor comunicado
Origem SAD - DAD
Executante SAG - SMP
Eventos de Saida Material Recebido
Destino FIM
Tarefa(s)

1. Conferir material de acordo com especificacoes estabelecidas;
2. Atestar Nota Fiscal;
3. Dar entrada do material no almoxarifado;

Regra(s)

1. Receber material junto com o solicitante;
2. No caso de contratos, langar no SICON.

25. PREPARAR O CONTRATO

Entrada Licitante comunicado.

Origem Ordenador de Despesa.

Executante SAD — DAD.

Eventos de Saida Contrato preparado.

Destino Ordenador de Despesa.
Tarefa(s)

1. Preencher a minuta de contrato com os dados do vencedor;
2. Convocar licitante para assinar contrato e apresentar a garantia.

Regra(s)

1. Consultar o licitante vencedor sobre a forma de garantia no ato da assinatura do
contrato (fianga, seguro ou caugao)

26. ASSINAR CONTRATO

Entrada Contrato preparado.
Origem SAD - DAD
Executante Ordenador de Despesa
Eventos de Saida Contrato Assinado
Destino SAG - SMP
Tarefa(s)
1. Assinar o contrato
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2. Conferir a garantia apresentada pelo licitante vencedor

Regra(s)

27. PUBLICAR EXTRATO DO CONTRATO

Entrada Contrato assinado.
Origem Ordenador de Despesa
Executante SAG - SMP
Eventos de Saida Extrato de Contrato publicado
Destino FIM
Tarefa(s)
1. Informar a estrutura do contrato no SICON (Sistema de Gestao de Contratos)
2. Anexar publicacdo do DOU no processo
Regra(s)
1. O extrato do contrato devera ser publicado em até 20 dias da assinatura do
contrato, com indicacdo da modalidade de licitagdo e seu niumero de referéncia.
( ART. 20 DECRETO 3555).
2. O processo deve ficar sob a responsabilidade do SMP durante toda a vigéncia
do contrato, permitindo seu gerenciamento e juntada de documentos
comprobatérios de sua execugao.
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10.Indicadores de Desempenho do Processo

Indicador 1: indice de reducdo nos precos contratados por Pregao

Fator critico:
Apuracao/demonstracao da economia realizada através das aquisi¢cées por pregao
Descricao:

Mede o valor das aquisicées apds realizacao do pregao em relacdo ao preco estimado
para os itens solicitados.

Férmula de calculo:
1 — (Precos contratados (pds lances) / Pregos estimados) * 100
Fonte de informagéao: MAPA (manual)

Periodicidade de medi¢do: Mensal Anual
Meta: 15 %

Indicador 2: Tempo para conclusao do processo de Pregao Eletrénico
Fator critico:

Tempo para a conclusao do processo de Pregao Eletronico

Descricao:
Mede o tempo na realizagao de processo de Pregao Eletronico

Férmula de célculo:

(N® de dias entre a inclusao do processo de compras no SIGID e a data da publicagao
do resultado)

Fonte de informacéo: SIGID / MAPA manual
Periodicidade de medig&o: Anual
Meta: Até 60 dias

11. Observacoes Finais

O Processo de negécio de Aquisicao de Bens e Servigos pelo Pregéao Eletronico foi modelado
de forma a possibilitar sua informatizagdo. Além deste documento serdo disponibilizados os
arquivos em meio eletrénico. Caso a CGAS/SE entenda que o mesmo necessita ser
informatizado, deverad encaminhar demanda a Coordenacdo-Geral de Tecnologia da
Informacao - CGTI, via Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administracdo - SPOA,

anexando este documento e arquivos de modelagem do processo.
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12. Encaminhamentos

Luciano Martins dos Santos

Chefe da Divisdo de Aprimoramento da Gestéao

Ciéncia:
Sergio Garcia Fernandes
Area: Cargo: 3 Matricula:
CMI/CGPLAN COORDENADOR DE MODERNIZAGAO INSTITUCIONAL
Data: Assinatura:
/I

Maria Cristina Chaves Silvério

Area: Cargo: Matricula:
CGPLAN/SPOA | COORDENADORA-GERAL DE PLANEJAMENTO E

MODERNIZACAO DA GESTAO

Data: Assinatura:

De acordo:

Area: Cargo: . Matricula:
CGAS/SE COORDENADOR-GERAL DE APOIO AS
SUPERINTENDENCIAS

Data: Assinatura:
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ANEXO |

MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO
SUPERINTENDENCIA FEDERAL DE AGRICULTURA

CLIQUE AQUI'!

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE MATERIAL E SERVICOS

NUMERO DA SOLICITACAO:

NUMERO DO PROCESSO:

/2008
F . UNIDADE
IDENTIFICACAO DO SOLICITANTE: SOLICITANTE
PTRES: PLANO INTERNO: UGR:
FONTE: ELEMENTO DE DESPESA
OBJETO(S) A SER(EM) ADQUIRIDO(S)
ITEM QTDE UNID DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO Valor R$ 1,00
“Especificag:a'o completa do bem sem indicagdo de marca” (Inciso I, §7°,
art. 15 da 8.666).
TOTAL
ASSINATURAS E DATAS
RESP. PLANO
SOLICITANTE CHEFE IMEDIATO INTERNO
ASSINATURA/
ASSINATURA/ CARIMBO ASSINATURA/ CARIMBO CARIMBO
DATA: DATA: DATA:
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ANEXO Il

MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO e
SUPERINTENDENCIA FEDERAL DE AGRICULTURA
S

NO (ESTADO)

i
‘A N O

ABASTECENDO O BRASIL
PRODUZINDO PARA O MUNDO

TERMO DE REFERENCIA

Nota explicativa: Termo de Referencia é o documento da fase interna do pregao, em
que o requisitante esclarece aquilo que realmente precisa, trazendo definicao do objeto
e os demais elementos necessarios a sua perfeita contratacao e execucao.
Fundamento Legal: art. 3°1 - Lei n°10.520/02

art. 8° Il — Decreto n° 3.555/00

art. 9°1 — Decreto n°5.450/052

OBJETO

Nota explicativa: OBJETO ¢é a solugao para o problema (necessidade) identificada.
Sua descricao deve ser sucinta e clara (art. 40, |, Lei n°8.666/93)

Na definicdo do objeto devem ser observadas as seguintes condi¢des:

|.  Adequagéo técnica a necessidade;

II. Preservacao da competitividade; e

[ll. Economicidade.

Na definicdo do objeto é proibido estabelecer exigéncias excessivas, insuficientes,
desnecessarias e imprecisas.

JUSTIFICATIVA

Nota explicativa: JUSTIFICATIVA é a motivagao da definicdo do objeto

“Informar a motivacdo e demanda existente que justifique a aquisicdo/contratagédo,
pontuando de forma clara e concisa a real necessidade em se adquirir, 0
material/servigo solicitado, bem como o atendimento do interesse publico.”

PRAZO DE EXECUCAO

Nota explicativa: definicao de prazos e condicoes para execucao das
prestacoes (entregas) que incumbem as partes. As regras variarao
conforme as circunstancias. Poderao ser considerados distintos os
momentos da conclusao, da entrega, da observacao e do recebimento
definitivo.

ESTIMATIVA DA DESPESA (DO CONTRATO OU DA AQUISICAO)

Nota explicativa: para que se possa iniciar a pesquisa de preco € indispensavel que
todas as especificagdes do objeto tenham sido reunidas. A pesquisa deve ser
materializada no processo, com base nos orgcamentos obtidos junto aos
fornecedores, documentos ou informac¢des apuradas pelo proprio servidor em
decorréncia das consultas realizadas nos sites, bancos de dados, licitagdes
realizadas, etc.

CLASSIFICAGAO ORCAMENTARIA
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a) Natureza de Despesa: 3390 —
b) PI's:

CRONOGRAMA FiSICO FINANCEIRO

Nota explicativa: condi¢cdes de pagamento, cronograma de desembolso maximo por
periodo, em conformidade com a disponibilidade de recursos.

DESCRICAO DE LOCAL DE ENTREGA OU EXECUGCAO DOS SERVICOS

CRITERIO DE ACEITACAO DO OBJETO
Nota explicativa: condi¢des expressas para o recebimento dos bens. O recebimento
pode ser definitivo — apds verificagdo da qualidade e quantidade do material recebe
em carater permanente e incorpora ao seu patriménio — ou provisorio — recebe
provisoriamente o objeto para testes necessarios a comprovagédo de sua qualidade,
resisténcia, eficiéncia e operatividade.

DEVERES DO CONTRATADO E DO CONTRATANTE

Nota explicativa: especificar as prestagdes que incumbem a cada parte e todos os deveres,
ainda que acessorios. em especial aqueles especificos ao objeto, que ndo integram normalmente
o regime juridico dos contratos administrativos, que sé se aplicardo se previamente
estabelecidos.

ACOMPANHAMENTO E F/SCAL/ZAQAO
Servidor designado para esse fim pelo Ordenador de despesa

CARIMBOS, ASSINATURAS E DATAS:

SOLICITANTE: CHEFE IMEDIATO: CHEFE DA DIVISAO:

PARA USO DO ORDENADOR DE DESPESA

( JAprovo o presente Termo de referéncia, conforme o inciso | do Art.7° ¢
n°8.666/93.

( )Nao aprovo (justificar)

Em / /
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ANEXO il

MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO
SUPERINTENDENCIA FEDERAL DE AGRICULTURA
NO (ESTADO)

ABASTECENDO O BRASIL
PRODUZINDO PARA O MUNDO

AUTORIZACAO

Nos termos do Art. 09, Il do Decreto n? 5.450, do Art. 38, caput, da Lei
n® 8.666/93 e suas alteragdes, no uso da competéncia que Ihe foi delegada pela Portaria
Ministerial n° 300, de 16/06/2005, publicada no DOU edi¢do de 20/06/2005, APROVO o
Termo de Referéncia presente nos autos, as paginas xx a xx, € AUTORIZO a abertura do
Processo licitatério, na modalidade Pregao Eletrénico, com vistas a contratacdo de
empresa para (aquisicao de bens ou execucao de servicos) em proveito desta
SFA-XX.

xxxxx, DE xxxxxx DE 20xx

Ordenador de Despesas
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Processo: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Assunto: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

ANEXO IV

1.1.1.1.1 MAPA COMPARATIVO DE PRECOS

ITEM

coD.
DE )
CLASSIFICACAO

MATERAL / SERVICO

Fornecedor 1

Fornecedor 2

Fornecedor 3

Menor preco

ESPECIFICACAO

UND

QUANT

Valor

Valor

Valor

Valor

unit

total

unit

total

unit

total

unit

total

XXXXXXXXX, XXX / XXX de 2008

Responsavel pela informacao
SAG / SMP / SFA-XX
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ANEXO V
PROCESSO:
MODALIDADE:

VALOR ESTIMADO:

| ROTEIRO DE VERIFICACAO DE PECAS E CONTEUDOS |

LOCALIZACAO
1. PEGAS (Volume / fls.)
Requisicao da obra, servigo ou compra;

Justificativa da contratagéo/aquisicéo;

Termo de Referéncia

Ato de aprovacao do Termo de Referéncia pela autoridade competente;

Autorizagao da autoridade para abertura do procedimento licitatorio;

Pesquisa de prego;

Mapa comparativo de precos (orgamento estimado);

Indicagéo da disponibilidade orgamentaria para cobertura da despesa;

Minutas Edital e Contrato, conforme o caso;

Despacho do SMP/SAG

2. PARA USO DO SAD / DAD

Sr. Superintendente,

Os autos estdo constituidos com as pegas acima identificadas, estando em condigao
de ser encaminhada ao NAJ para andlise e parecer.

LOCAL/DATA ASSINATURA/CARIMBO DO RESPONSAVEL

3. PARA USO DO ORDENADOR DE DESPESA

De acordo. Encaminhe-se ao Nucleo de Assessoramento Juridico / conforme
proposto.

LOCAL/DATA ASSINATURA/CARIMBO DO RESPONSAVEL




Processo:
Aquisicao de Bens e Servicos pelo Pregéo Eletrénico

Area Gestora do Processo:
Divisdo de Apoio Administrativo - DAD ou Servico de Apoio Administrativo — SAD

Unidade de Modelagem:
Divisdo de Aprimoramento da Gestdao — DAG/CMI

Pagina:
27/27

ANEXO VI

MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO
SUPERINTENDENCIA FEDERAL DE AGRICULTURA

CLIQUE AQuUI!

QUADRO DE LEVANTAMENTO DA DESPESA-QLD

NUMERO DO PROCESSO:

MODALIDADE DE LICITACAO:

NUMERO LICITACAO:

IDENTIFICAGAO DO CREDOR:

CNPJ:

DATA:

BANCO: AGENCIA | CONTA CORRENTE OPTANTE DO SIMPLES:
CLIQUE AQUI!
PTRES: PLANO INTERNO: UGR:
FONTE: ELEMENTO DE DESPESA
DADO (S) DO(S) PRODUTO (S) ADQUIRIDO (S)
ITEM QTDE UNID DESCRICAO DETALHADA DO OBJETO SUB-ELEMENTO Valor R$ 1,00
“Especiﬁcagéo completa do bem sem indicagdo de
marca” (Inciso I, §7°, art. 15 da 8.666).
TOTAL
ASSINATURAS E DATAS
RESP. PLANO
RESP. PREENCHIMENTO CHEFE IMEDIATO INTERNO
ASSINATURA/
ASSINATURA/ CARIMBO ASSINATURA/ CARIMBO CARIMBO
DATA: DATA:




