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INTRODUCAO

Com o objetivo de padronizacdo dos processos este manual busca orientar os servidores
a respeito do preenchimento de formularios e documentacdo que deve ser anexada como peca
integrante da solicitagdo de compras.

Toda documentacdo que compde o0 processo deve ser original, sendo que na
impossibilidade de algum documento original, este deve ser autenticado.

1 SOLICITACAO DE COMPRA

Todo pedido de compra deverd ser realizado através do formulédrio “Solicitacdo de
compra/reprogramacao” disponivel neste link. O formulario deve ser usado para processos
originarios de reprogramacdo ou com fontes de recursos extra planejamento anual.

Deverd ser preenchida pelo solicitante além das informaces de identificacbes no
cabecalho:

A. Justificativa detalhada sobre a necessidade dos produtos/servicos, relatando
também os objetivos e resultados que serdo proporcionados com sua aquisicao e
quando for oportuno relatar o que pode ocorrer na falta dos itens a serem
adquiridos;

B. Para os casos de dispensa de licitacdo e inexigibilidades devera ser feita também
uma justificativa da razdo de escolha do fornecedor e justificativa do preco
conforme art. 26 da lei 8.666/93,;

C. Justificativa do ndo planejamento (se aplicavel);

D. Centro de custo, classificacdo da despesa, descricdo detalhada, unidade de
medida, quantidade e valor unitario médio® quando for o caso de realizacdo de
pregéo de cada item (produto ou servico);

E. Em toda solicitagdo complementar ao planejamento anual, a fonte de recursos

deverd ser indicada. Para itens que constem no planejamento anual basta

! Verificar o processo ESTIMATIVA DE PRECOS e PROPOSTA
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preencher o codigo dos itens no campo “codigo do item SISPLAN” ndo sendo

necessaria preencher a fonte de recursos.

Todos os campos de assinatura do formulario deverdo ser assinados pelos respectivos
responsaveis, quando ndo possuir carimbo, devera ter a assinatura por extenso.

2 ESTIMATIVA DE PRECOS E PROPOSTAS

Para realizar qualquer aquisicdo ou contratacdo publica € necessaria a estimativa de precos
ou proposta para os casos de dispensa de licitagcdo e inexigibilidade.

A estimativa de pregos consiste na pesquisa de precos junto a fornecedores ou 6érgdos
fixadores de preco com no minimo trés orcamentos, dos quais sera realizada uma média para
que o item possa ser licitado. As cotacBes sdo indispensaveis para realizacdo do processo
licitatério e possuem validade de 60 dias a partir da data de emissdo quando ndo especificada
sua validade.

Para os casos de dispensa de licitacdo e inexigibilidade € necessaria uma proposta formal
do fornecedor uma vez que, ap6s a definicdo do objeto, sabe-se o fornecedor que possui a
proposta mais vantajosa para a Administracdo. N&o sdo validas, para o0s casos de dispensa de
licitagdo e inexigibilidade, pregos de sites de internet uma vez que néo estdo inclusos todos
encargos do fornecedor no preco disponibilizado via site. Use precos de internet apenas para a
estimativa de precos de um processo licitatério (Pregdo) desde que reflitam a realidade do
mercado.

2.1 Apresentacdo da cotacdo de preco
Cada cotacdo realizada junto aos fornecedores devera conter obrigatoriamente:

A. CNPJ do fornecedor;
B. Data da cotagéo;
C. Valor unitario de cada item cotado;

D. Valor total de cada item cotado;
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E. Assinatura no documento da cotacdo ou e-mail recebido do fornecedor. Para as
cotacOes recebidas via email o servidor responsavel deverd carimbar e assinar
como forma de autenticar a veracidade do documento anexado ao processo;

F. E-mail ou telefone para contato com fornecedor;

2.2 Cotag0Oes em sites da internet
Podem ser realizadas, para fins de estimativa de preco para Pregdes, cotacdes em sites da
internet, excluindo-se sites de compra coletiva, sites de leilées, Mercado Livre, etc.
As cotacgdes deverdo conter:
A. Data da cotacéo

B. Valor unitario de cada item cotado
C. CNPJ da loja online

Caso o CNPJ nao esteja disponivel no site, 0 mesmo devera ser consultado digitando o no site
http://www.registro.br

1) Digitar o endereco da loja online

2) Clicar em pesquisar

T A R osmescomaromcs
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#ary 4 bvrre s Bred
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O resultado da pesquisa sera exibido conforme tela abaixo, clicar em “Mais informacoes”:

¥ Trabaine no
Wogistro Domin ifmg.edu.br 3 51 registiado
» Comale Mals Informagbes
fss
Abalxo, algumas sugestdes de dominios disponivels
Para registrar algum deles, basta clicar no nome do dominio
Buscs Img AGR.BR Ifmg ARTBR Ifmg ESPBR
"
' Itmg.ETC.BR MmgFARBR Ifmg.IMBBR
Buscor ooy Regatro br o |
itmg IND.BR imgINFBR tmg REC.BR
i sy Ifmg. SRV.BR  iimg. TMP.BR |fmg. TUR BR
Ifmg. TV.BR

Serdo exibidas as informacdes abaixo, clicar em “Whois”

F WMapa uo sne
) Trabalhe no
Registro.br Dominio ifmg.edu.br ja esta registrado.

P Contato
7} RSS Dominio: ifmg.edu.br

Servidor DNS: rigel.ifmg.edu.br

Servidor DNS: ns_pop-mg.rp.br

Status: Publicado
Busca

ok Caso necessite obter mais informacgfes sobre este dominio, consulte pelo Whois.

Buscar em Registm.brE Abaixo, algumas sugesttes de dominios disponiveis.

Para registrar algum deles, basta clicar no nome do dominio
Aressihilidade do =ite

Seré&o exibidas as informagdes abaixo:
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F Comtao

Ris

"R
»

O servidor responsavel pela cotacdo devera carimbar e assinar as paginas impressas como
forma de autenticar a veracidade do documento anexado ao processo.

2.3 Tabela Mapa de Cotagdes

Todos orgamentos realizados junto aos fornecedores deverao ser consolidados em uma
tabela denominada MAPA DE COTACOES disponivel neste link.

A tabela mapa de cotagdes devera ter as seguintes COLUNAS:

A.
B.

mm o o

Item — N° sequencial do item
Cdédigo do item — Codigo presente na planilha consolidada exportada no
SISPLAN. Esse codigo é essencial para cruzar informagdes e evitar erros de
digitagdo na transposigédo dos valores de média de uma planilha para outra.
Nome Comum — Nome comum do item
Descrigdo detalhada — Descricdo detalhada do item
Unidade: Unidade de medida do item
Quantidade: Quantidade total estimada (soma da quantidade solicitada por cada
Campi.
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G. Valor Fornecedor 1: Valor unitario do fornecedor 1
H. CNPJ: CNPJ do fornecedor 1

Data da cotacéo 1

Valor Fornecedor 2: Valor unitario do fornecedor 2
CNPJ: CNPJ do fornecedor 2
Data da cotagéo 2

. Valor Fornecedor 3: Valor unitério do fornecedor 3
CNPJ: CNPJ do fornecedor 3

Meédia: Valor médio dos orcamentos

SCzIrxe«

0

Data da cotacéo 3
O responsavel pela elaboracdo do mapa devera carimbar e assinar em todas as paginas.

3 JUSTIFICATIVAS DE AQUISICAO

Para justificar uma aquisicdo ou contratagdo, no texto da justificativa devem estar
respondidas as seguintes perguntas:
1. Qual a necessidade de uso do produto/servico "x"?
2. Qual o resultado sera proporcionado no trabalho com a aquisicéo e aplicacdo do
produto/servico "x"?

Ou ainda: O que pode ocorrer caso ndo seja adquirido?

Nos casos de dispensa e inexigibilidade a lei exige ainda:

1. Qual a razdo de escolha do produto "x"/fornecedor dentre os outros disponiveis no
mercado?

2. O preco cobrado pela empresa esta de acordo com o mercado? Justifique
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4 SOLICITACAO PARA REALIZACAO DE PREGAO

Para enviar uma solicitacdo de compra para realizacdo de pregdo devera ser observado o
seguinte check-list:

CHECK LIST DOS DOCUMENTOS PARA ADESAO

v Solicitacdo de compra preenchida de acordo com o tépico 1 — Solicitacdo de Compra

v' Termo de referéncia rubricado pelo responsavel solicitante em todas as paginas e
assinatura legivel na ultima

v' Mapa de média e orcamentos de acordo com o topico 2 — Estimativa de precos

v’ Parecer técnico da area responsavel quando o solicitante ndo possuir dominio total do
produto/servico a ser adquirido

v' Demais documentos que sejam referenciados no processo (Convengdes coletivas,

projetos, etc.)

5 SOLICITACAO PARA REALIZACAO DE INEXIGIBILIDADE OU DISPENSA
DE LICITACAO

Para realizacdo de uma aquisicdo/contratacdo através de inexigibilidade ou dispensa de
licitagdo deverd ser observado o seguinte check-list:

CHECK LIST DOS DOCUMENTOS PARA INEXIGIBILIDADE OU DISPENSA DE
LICITACAO

v Solicitacdo de compra preenchida de acordo com o topico 1 — Solicitacdo de Compra;

v Termo de referéncia rubricado pelo responsavel em todas as paginas e assinatura legivel
na ultima;

v" Mapa de cotagdo e orcamentos de acordo com o tdpico 2 — Estimativa de pregos
(quando aplicavel);

v" Justificativa da razdo de escolha do fornecedor e justificativa do preco conforme art. 26
da lei. 8666/93 elaborada pelo solicitante;
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Parecer técnico da area responsavel quando o solicitante ndo possuir dominio total do
produto/servico a ser adquirido;

Para os casos de fornecedor unico apresentar comprovacao de exclusividade através; de
atestado fornecido pelo 6rgéo de registro do comeércio do local em que se realizaria a
licitagdo ou a obra ou o servico, pelo Sindicato, Federacdo ou Confederagdo Patronal,
ou, ainda, pelas entidades equivalentes. Este documento deve ser original ou copia
autenticada em cartorio;

Para os casos de inexigibilidade na contratacdo de profissionais técnicos especializados
quando caracterizada a notéria especializacdo anexar curriculum detalhado e atestados
de capacidade técnica;

Demais documentos que sejam referenciados no processo.

EMPENHO DE ATA DO IFMG

Os processos licitatorios do IFMG realizados através do Registro de Precos proporcionam
maior eficiéncia no atendimento da demanda dos Campi/Reitoria, pois havendo recurso e
quantidade disponivel em Ata, pode-se realizar o empenho da despesa de forma mais simples.

Para consultar as atas do IFMG verifique o edital através do “Licitateca” na pagina do
IFMG (www.ifmg.edu.br):

O sistema mostra todas as licitacbes do IFMG, verifique através do link do edital se ha o item
necessario e anote o nimero do Pregéo.
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Mapa do Site Acessibilidade Contato

FCampi v Legislagio v Estrutura ~ Ensino ¥  Pesquisa e Pés Extensédo Comunicagdo v \estibular ¥ Concursos ¥ Compras v

Vocé estd agui: Pagina Principal » Compras » Licitac@es

Fre—— — Link do edital e de outros  ——
15p0mve15 no S100

http://licitateca ifmg.edu.br/ arquivos anexos ao edital.
Implantagio do SISTEMA
DE REGISTRO DE
PRECOS para aquisico de
/\ materiais para diviolgagdo,
Presiio desti : jos a Reitoria e aos .
Eeltrénico0002/2013 sm‘i;dfmi’ C:f:ﬁ: FREGAO
Edital e seps Anexos, a
partir da data de publicagio
da Ata de Registro de
Pregos por 12 (doze) meses.

Contratagdo  de  empresa

Pregio Eeltrdnico0002/2013
00002/2013|00014/2415 MENOR|RESULTADO gao Beltronico ‘

PRECO |[PUBLICADO| esclarecimento

Acesse 0 COMPRASNET atraves do endereco www.comprasnet.gov.br e clique no menu —
“Acesso Livre” — Pregdes — Consulta Ata Anexos

PORTAL DE COMPRAS DD GUVERND FEDERAL W .

1 08 00 PORY; 1l 0 G 0 0 " 3
=
'y m ;,
Cansatas £ Angaments 13
Eurénes o, . ™
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* Pura reskear seu Blnacenwe com Ancusees d0
Marto no * A suBRD de elaboracio de Fano de Gestdo de Logistica !
M.*m. T ) convide todos os drgios de sdministracio piblics
serhia para utilizar 06 aprasantagho...

Na tela a seguir digite o numero da UASG da Reitoria que é 158122 e o nimero do Pregéo que
vocé deseja verificar as informacoes, depois clique em “ok™:

TSR Mriatmvn o Museymrntn, Orymeenis € Grtio [Oosionaen e diiwine [
COMIPRASNET Q.-i
PORTAL 1F, COMPEAS O (VRN FETIERAL :

( o PINOCADTES | (BOLAGRD | WA MR AL GO Al R
o) CONSULTA ATA DE PRIGAD

* St queira Tazer o pasgusn dals Lasg choue 10 hetSo ssloeconsr
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Na proxima janela clique no nimero do pregéo, caso ndo apareca o nimero do Pregéo é
porque este encontra-se em andamento.

SR Minuusno so Marpamentn, Oramesto « Guitin Castmpinn 4o evear 3]
COMPRASNET =
PORTAL 16 COMPRAS DO GUYERRO FEDERAL k

| SHIVICO 00 PTAL.  ACERSN LG || INBLEAGONS || LESISAGA | AW S0P | PALEOIMIRCO || AN (]
&) (ONSULTA ATA

Chigum 1o s S lotaghu pars var 8 wis

*reple Elirbnics

Cok AN

Nore du VANG
® te Frepdn (Unik. dan Compen) (Ui, s Compien)
FRAY (LTTEH INST FRD.00 FOUC CIRNCEIA B THRCNELO

Clique agora em “Resultado por fornecedor”:

TSR Miniaten do anepamentn, Oramento « Gtk TOasimpets 00 Ovwe &

COMPRASNIEET C’:

FORTAL B CONPEAS DO GOVERND FEDERAL

[ BERACOR 10 MONTAN, | ACKRIO O PRRKAGHEN ATGIAAGAD WA ICH | IALEGEMOTCD  Afn (]

) CONSULTA ATA DO PREGAO

Visvalizar AMa
Unsge 158122 ¢ INST FED.OE POUC, CIENCIA E TRCNOLOGEA DO MG
Progaa

At by Peeode - 11/03/2002 1431

Wm

Aparecerdo todas as informagfes necessarias para se realizar o pedido de Empenho de ata. O
pedido de empenho de ata do IFMG devera ser realizado através do formulario “Solicitacdo de
adequacdes e alteragdes no planejamento anual”.

Os dados que deverdo constar no campo de descricdo do item na tabela do formulario estdo
relacionados abaixo:

A. Numero do Pregdo SRP do IFMG
B. Nome e CNPJ do Fornecedor

D. Nome comum do item
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A descricdo de cada item a ser empenhado devera ser encaminhada & Reitoria no padréo
abaixo:

Empenho de Ata do IFMG pregéo 29/2011. Fornecedor: Maximo Distribuidora LTDA. CNPJ:
38.467.627/0001-20. i€l do Pregéo.

Pincel quadro branco - tipo de carga recarregavel - cor azul
As demais colunas a serem preenchidas sdo:

A. Unidade de medida
B. Valor unitario do item no pregéo

C. Valor total do item

6.1 Ordenacéao dos itens

Os itens deverdo ser ordenados na tabela da solicitacdo obedecendo aos critérios abaixo para
efetivacdo correta do empenho:

1. Primeiro ordena-se os itens da solicitacdo de Empenho de Ata pelo NUmero do
Pregdo

2. Posteriormente ordena-se os itens de um mesmo pregdo por fornecedor

Ordenar os itens pelo

Exemplo: numero do Pregio.
Item Descricdo detalhada
1 Empenho de Ata do IFMG pregao 29/2011. Fornecedor: Maximo Distribuidora

LTDA. CNPJ: 38.467.627/0001-20. Item 7 do Pregao.

Pincel quadro branco - tipo de carga recarregavel - cor azul

2 Empenho de Ata do IFMG pregao 29/2011. Fornecedor: Maximo Distribuidora

-7 1.9Nn 1+ ~
Ordenar os itens de um /000 -~ uv Pregao.

mesmo pregio por

fornecedor. Pagina | 13
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Pincel quadro branco - tipo de carga recarregavel - cor verde

3 Empenho de Ata do IFMG pregao 29/2011. Fornecedor: A LTDA. CNPJ:
58.999.525/1111-50. Item 25 do Pregado.

Pincel quadro branco - tipo de carga recarregavel — cor vermelha

4 Empenho de Ata do IFMG pregao 47/2011. Fornecedor: stribuidora
LTDA. CNPJ: 38.467.627/0001-20. Item 44 do Pregéo.

Pincel quadro branco - tipo de carga recarregavel - cor azul

5 Empenho de Ata do IFMG pregao 47/2011. Fornecedor: stribuidora
LTDA. CNPJ: 38.467.627/0001-20. Item 26 do Pregéo.

Pincel quadro branco - tipo de carga recarregavel - cor azul

7 ADESAO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

O processo de adesdo de ata de registro de pregos consiste em “aproveitar” o percurso
licitatério de outro 6rgdo para realizar as compras com maior agilidade.

7.1 Critérios para adesao

O IFMG s6 pode aderir atas de Orgdos da esfera Federal que gerenciam suas compras
através do sistema Comprasnet. N&o ¢ possivel aderir ata de Orgdos que utilizam o sistema
Licitagdes-e ou outros sistemas como o Banco do Brasil ou Orgéos do Sistema S.

O video do link abaixo explica como localizar uma ata de registro de precos:

http://www.youtube.com/watch?v=AvZe9cypEo4
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7.1.1 Verificacdo da ata

Para verificacdo se um pregdo € realmente SRP deve acessar

0o Comprasnet

(https://www.comprasnet.gov.br/), e clicar no menu Acesso Livre, Pregbes — Consulta

Ata/Anexos conforme imagem abaixo:
E3x Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

COMPRASNIET @

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL

L NE L ICITACAES

L Agendados

Em Andamento

11

Cotagdo Eletrdnica | peafizados, Pendentes de

}

~

J Catalogo de Materid Recurso/Adjudicacéo/Homologacio
-4

Sessdo Publica Revogados, Anulados ou
Abandonados

a aplicaca

m de prefer

ey e

v e : =

= Para realizar seu Internacionais com Recursos do BID
cadastramento no ou BIRD

"D

L1 - Aplicag

ComprasNet e obter login e

senha para utilizar os

Fadearal

Foi publicado no D.0O.U de 08/11/2011, Secac

Na tela abaixo digite 0 nimero da UASG da Ata e o nimero do Pregédo que se deseja consultar

e cliqgue em OK:
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ESR& Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

COMPRASNET &=

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNQ FEDERAL .- -

#> (ONSULTA ATA DE PREGAD

I Destagues do Governo El

" Caszo queira fazer a pesquiza pela Uazg cligue no botdo =elecionar.
" Caso seja informado o cddigo da Uasg, a pesquisa sera feita pelo cédigo, a lista de UASGs serd ignorada.
Pregdo @ Eletrénico ) Presencial

Registro de Preco Equalizacido por ICMS

UF

Lista de Orgsos

Cod. UASG o
(Unid. de Compra) 158148 ou

Namero Pregao 22011 (Preencha nimero e ano. Ex: 102005)

Periodo de Abertura D& Ate

da Sessdo Piblica (dd/mm/aaaa) (dd/mm/aaaa)

| Limpar J| OK |

Clique sobre o nimero do Pregdo

=& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

COMPRASNET &=

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL - -

> (ONSULTA ATAS

| Destagues do Governo B3

= Cligue no nimero da licitagdo para ver a ata
Pregdo Eletrdnico

. Cod. UASG
N° do Pregdo (Unid. de Compra)

22011 158148

Na tela seguinte verifique se em frente ao nimero do Pregédo aparece (SRP):
e Sesim, o pregdo é registro de pregos;

e Se ndo, o0 pregdo nao é registro de precos e ndo é possivel realizar a adesao.
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& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao | Destagues do Governo E|

COMPRASNET &=

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL -

> CONSULTA ATA DO PREGAO

=Visualizar Ata
Uasg: 153148 - INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DE RONDONIA
Pregdo: N2 000( (SRP)

Ata do Pregso - 19/05/2011 15:22

Resultado por A

7.1.2 Orgamentos

Todo pedido de adesdo deve acompanhar no minimo 3 (trés) cotacdes que comprovem
que o valor registrado pelo Orgéo esta de acordo com o valor praticado no mercado.

Caso ndo seja possivel conseguir os trés orcamentos, devera vir anexado um documento
informando a justificativa da auséncia de um ou mais orgamentos e detalhando a viabilidade do
preco.

7.1.3 Autorizacdo do Fornecedor e do Orgdo gerenciador

Devera ser encaminhada ao fornecedor e ao Orgdo gerenciador um pedido para
formalizar o pedido de adesdo conforme os formularios:

e Modelo de oficio para adesdo SRP — Empresa

e Modelo de oficio para adesdo SRP - Orgao

7.1.4 Formulario

No formulario devera constar a justificativa detalhada da adesdo, descrevendo a
viabilidade em aderir a determinada ata.
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Os dados que deverdo constar no campo de descri¢édo do item na tabela do formulario
estdo relacionados abaixo:

A. Namero da UASG do Orgao responsavel pela Ata
B. NUmero do Pregdo SRP
C. Nome e CNPJ do Fornecedor

E. Nome comum do item

A descricdo de cada item a ser empenhado devera ser encaminhada a Reitoria no padrao
abaixo:

Adeséo a Ata da UASG 160170 pregdo 98/2011. Fornecedor: KALUNGA LTDA. CNPJ:
38.999.627/0001-20. [[K€MM20 do Pregao.

Apagador de quadro branco
As demais colunas a serem preenchidas sdo:

A. Unidade de medida

B. Valor unitario do item no pregéo

CHECK LIST DOS DOCUMENTOS PARA ADESAO

v Solicitacdo de compra preenchida de acordo com o tépico 1 — Solicitacdo de
Compra

Mapa de cotacdo e orcamentos de acordo com o tépico 2 — Estimativa de precos
Pedido de adesdo encaminhado ao fornecedor

Autorizacéo do fornecedor

Pedido de ades&o encaminhado ao Orgéo

AN N NN

Autorizacio do Orgéo
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8 EMPENHO OU REFORCO DE CONTRATO CONTINUADO

A Solicitacdo de Compras para empenho ou refor¢o de contrato continuado devera, na
descricdo dos itens, ser apresentada da seguinte forma:

Empenho do contrato continuado XXX/2012 — CNPJ 12.456.789/00001-00 — RAZAO
SOCIAL DO FORNECEDOR.

Descricdo do item do contrato a ser empenhado o reforgado

N° do empenho quando for reforgo

Salienta-se que sé é possivel empenhar ou reforcar um contrato, quando o valor empenhado no
periodo de vigéncia do contrato for menor que o valor contratual mais seus aditivos. O fiscal
do contrato deve acompanhar mensalmente o saldo contratual e o saldo de empenho na
vigéncia do contrato

9 CANCELAMENTO DE ITENS DO PLANEJAMENTO

Serdo passiveis de cancelamento somente itens que ainda ndo tenham processo de licitacéo
em andamento, ou seja, itens que ainda ndo possuem numero de solicitacdo na planilha Unica.

Para o cancelamento de itens devera ser preenchido no formulério de solicitacdo de
compras o cddigo do item no SISPLAN.
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