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PORTARIA N° 898/GR, DE 26 DE JULHO DE 2010.

O REITOR PRO TEMPORE DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS, no uso
das atribuicdes que lhe conferem os Artigos 11 e 14 da Lei n°® 11.892, de 29/12/2008, publicada
no DOU em 30/12/2008, nomeado pela Portaria n° 348, do Ministério da Educagdo, de
29/03/2010, publicada no DOU em 30/03/2010,

CONSIDERANDO a necessidade de maior integracao entre as Unidades (Campi e
Reitoria), componentes da estrutura do IFAL, em busca da elevacdo dos niveis de efetividade,

eficiéncia, eficacia e economicidade,

CONSIDERANDO a necessidade de melhorar a gestao da Reitoria, como unidade de

controle e apoio as demais Unidades Gestoras do IFAL,

CONSIDERANDO a relevancia da implementacdo de um processo de programagao
de compras de materiais e contratagdes de servigos para o bom funcionamento de todos os
segmentos do IFAL, evitando, tanto quanto possivel, a ocorréncia de falta de materiais e

servigos, bem como a realizagdo de compras e contrata¢des fracionadas, e

CONSIDERANDO a necessidade de definir normas para solicitacdo de compras de
materiais e contratagdo de servicos, visando a dinamizacdo do processo, a racionalizagdo dos
tramites, ¢ ainda, atender as orientagdes da Controladoria Geral da Unido e do Tribunal de

Contas da Unido,

RESOLVE:
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Art. 1°. As compras de materiais € a contratagdo de servigos, no ambito do IFAL,
serdo realizadas em conformidade com o disposto nesta Portaria, seus Anexos e com a legislagdo

vigente sobre a matéria.

Paragrafo Unico — Todos os procedimentos serdo executados, no todo ou em parte,

controlados e apoiados pelo Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria.

Art. 2°. As Unidades do IFAL deverdo planejar suas compras de materiais e
contratagdes de servigos, inclusive aquelas a serem efetuadas mediante dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, visando atender ao Calendario de Compras Comuns, constante no

Anexo I, desta Portaria.

Paragrafo Unico — Em casos excepcionais e devidamente motivados, o Reitor podera
autorizar o processamento de pedidos de compras e de servicos encaminhados em datas fora dos
periodos estabelecidos no Calendario de Compras e Contratagdes Comuns, constante do Anexo
I, desta Portaria, desde que justificados pela iminéncia de retardamento da execucdo de atividade
essencial, ou, ainda, por situagdes que requeiram urgéncia de atendimento, a fim de evitar

prejuizos ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens.

PARA COMPRAS E CONTRATACOES COMUNS
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Art. 3°. As compras e contratagdes comuns estdo relacionados no Calendario de

Compras e Contratagdes de Comuns, constante no Anexo I, desta Portaria.

Paragrafo Unico — O Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria podera, a
qualquer tempo, sugerir a inclusdo de outros materiais e servicos no Calendario de Compras e

Contratacdes Comuns, constante no Anexo I, desta Portaria.

Art. 4°. Obedecendo ao Calendario de Compras e Contratagdes Comuns, constante no
Anexo I, desta Portaria, o Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria, encaminhara,
eletronicamente, Termo de Referéncia as Unidades do IFAL, para que as areas responsaveis
pelas compras e licitagdes se pronunciem quanto a necessidade de aquisi¢do e/ou contratacdo dos

itens especificados no referido Termo de Referéncia.

§ 1°. Os Termos de Referéncia de que trata o caput deste artigo serdo elaborados pelo
Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria, que poderd, a qualquer tempo, designar as
areas responsaveis pelas compras e licitagdes das Unidades do IFAL e as Pro-Reitorias para
elaborarem ou colaborarem na elaboracdo do Termo de Referéncia de que trata o caput deste

artigo, bem como realizarem pesquisa de precos.

§ 2°. Verificado o interesse pela aquisicdo de materiais e/ou de contratacdo de
servigos comuns e obedecendo ao Calendario de Compras e Contratagdes Comuns, constante do
Anexo I, desta Portaria, a area responsavel pelas compras e licitagdes de cada Unidade devera
solicitar, no prazo de até 5 (cinco) dias tteis, a inclusdo, no Termo de Referéncia encaminhado
pelo Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria, dos itens e quantidades a serem

adquiridos e/ou contratados e demais informagdes para o atendimento de suas necessidades.
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§ 3°. A solicitacdo de que trata o paragrafo anterior devera ser acompanhada de:

1. Informagdo, da area responsavel pelo Orgamento de cada Unidade do IFAL, da
existéncia de créditos or¢amentarios para atendimento da solicitagdo, devendo ser consignado o
valor total da despesa, bem como a dotacdo orcamentaria, discriminando: unidade orcamentaria,
fonte de recursos, acdo orcamentaria, natureza da despesa com elemento e sub-elemento da

despesa, e Plano Interno.

2. Autorizagdo dos Diretores-Gerais, no caso dos Campi, ¢ do Pré-Reitor de

Administracao e Planejamento, no caso da Reitoria.

§ 4°. O Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria podera complementar,
suprimir ou alterar elementos contidos nas informagdes enviadas pelas Unidades, para adequa-
las aos interesses do IFAL e as exigéncias da legislacdo. Caso isso venha a ocorrer, devera
comunicar a Unidade solicitante antes de iniciar os procedimentos para a aquisi¢do e/ou
contratagdo ou devolver para as devidas corregdes, sem prejuizo do prazo estipulado no § 2°

deste artigo.

§ 5°. A solicitacao e os documentos de que trata este artigo deverdo ser enviados,

eletronicamente, ao Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria.

Art. 5°. O Departamento de Compras e Suprimentos, da Reitoria, apos atendidas as
exigéncias do artigo 4°, abrird processo administrativo para que seja desencadeado o

procedimento licitatorio ou verificada a regularidade da contratacdo direta.
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PARA COMPRAS E CONTRATACOES ESPECIFICAS

Art. 6°. Verificada a necessidade de aquisicdo de materiais e/ou de contratagdo de
servigos, a area responsavel pelas compras e licitagdes de cada Unidade, respeitando o
Calendério de Compras e Contratagdes Comuns, constante no Anexo I, desta Portaria, devera
formular a solicitacdo e abrir processo administrativo, o qual devera conter, obrigatoriamente, os

seguintes documentos:

1. Memorando, indicando o Grupo de Material ou Servigo, conforme estabelecido no

Anexo II; o objeto, com sua especificagdo resumida e o valor estimado da despesa.
2. Termo de Referéncia conforme modelo, constante do Anexo 11, desta Portaria.

3. Pesquisa de Pregos, com propostas de precos validas, compativeis com as
especificagdes do objeto, considerando os precos correntes de mercado — ndo podendo ser
computados pregos exorbitantes ou inexequiveis — obtidos, sempre que possivel, mediante
consulta a, no minimo, trés fornecedores ou prestadores de servigos. A area responsavel pelas
compras e licitagdes de cada Unidade deverd justificar a impossibilidade de apresentar trés

pesquisas de pregos.

4. Planilha contendo estimativa de preco da aquisi¢do ou contratagdo, com valores
unitarios e totais ou anuais, baseados em pesquisas de precos validas, conforme Anexo IV, desta

Portaria.
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5. Informagdo, da area responsavel pelo Orgamento de cada Unidade do IFAL, da
existéncia de créditos or¢amentarios para o atendimento da solicitagdo, devendo ser consignado
o valor total da despesa, bem como a dotacdo orcamentaria, discriminando: unidade
or¢amentaria, fonte de recursos, acdo orcamentaria, natureza da despesa com elemento e sub-

elemento da despesa, e Plano Interno.

6. Autorizacdo dos Diretores-Gerais, no caso dos Campi, ¢ do Pro-Reitor de

Administracao e Planejamento, no caso da Reitoria.

§ 1°. Os memorandos deverdao ser distintos para cada Grupo de Material e/ou

Servigo, conforme estabelecido no Anexo II, desta Portaria.
§ 2°. Os Termos de Referéncia deverao conter:
1. Objeto: material a ser adquirido e/ou servigo a ser contratado.

2. Justificativa: razdes que justifiquem a aquisicdo e/ou a contratacdo; implicacdes

negativas ao ndo atendimento do pleito; relagdo com os projetos, programas e acdes do IFAL.

3. Modalidade de Licitacao: a modalidade adotada devera ser o Pregdao Eletronico.
No caso de aquisi¢des e/ou contratagdes em outras modalidades, a situacdo devera estar
devidamente justificada pelo Diretor-Geral, no caso dos Campi, ou do Pro-Reitor de

Administragdo e Planejamento, no caso da Reitoria.

4. Metas Fisicas:
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4.1. Para a compra de materiais, deverdo conter especificacdo exaustiva, completa e
precisa do objeto, com todas as caracteristicas, sem indicacdo de marca, salvo nos casos em que
for tecnicamente justificavel ou visando a padronizagdo, com o respectivo valor unitario,

quantidade, unidade e c6digo do catalogo de materiais CATMAT/SIASG.

4.2. Para a contratacdo de servigos, deverdo conter definicdo detalhada e exaustiva
dos servigos a serem contratados, com o respectivo valor da contratagdo e o codigo do catalogo
de servicos CATSER/SIASG, além da anexacao de planilha que expresse a composi¢ao de todos

os custos unitarios dos servigos pretendidos.

5. Estratégia de Fornecimento e Recebimento do Material e/ou da Prestacdo dos
Servigos: locais e condigdes de entrega; locais e condigdes para prestacdo do servigo;

cronograma fisico-financeiro, se for o caso; critérios de aceitacdo do material e/ou servigo.

6. Obrigacdes do Contratado: prazos de entrega; prazos de resposta; instalagdes;
garantias; assisténcia técnica; manuten¢do preventiva e corretiva e outras obrigacdes para

garantir os interesses do IFAL.

7. Obrigacdes do IFAL: procedimentos de fiscalizacdo; prazos e formas de

pagamento.

8. Sangoes: punicdes por descumprimento das cldusulas do Termo de Referéncia e

contrato.

9. Outras informacgdes relevantes para a correta aquisicdo e/ou contratagao.
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Art. 7°. A area responsavel pelas compras e licitacdes de cada Unidade do IFAL

devera compilar as solicitagdes do mesmo Grupo de Material e/ou Servico de sua Unidade.

Art. 8°. Os Diretores-Gerais, no caso dos Campi, ¢ o Pro-Reitor de Administragdo e
Planejamento, no caso da Reitoria, deverdo aprovar a solicitagdo e encaminhé-la,
eletronicamente, ao Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria para que seja
verificado o interesse das demais Unidades em adquirir os materiais e/ou contratar os servigos,

constantes na solicitacao.

Art. 9°. O Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria, no prazo de até 3
(trés) dias uteis, a partir do recebimento, poderd complementar, suprimir ou alterar os elementos
contidos no Termo de Referéncia, para adequa-lo aos interesses do IFAL e as exigéncias da
legislagdo. Caso isso venha a ocorrer, devera comunicar a Unidade solicitante antes de iniciar os

procedimentos para a aquisi¢cdo e/ou contratagdo ou devolver para as devidas corregdes.

Art. 10. O Departamento de Compras e Suprimentos, da Reitoria, encaminhara
eletronicamente, no prazo de até 3 (trés) dias uteis, o Termo de Referéncia recebido, juntamente
com a pesquisa de pregos, as demais Unidades do IFAL, para que se manifestem sobre o

interesse em adquirir os materiais e/ou contratar os servigos constante no Termo de Referéncia.

§ 1°. Os demais Diretores-Gerais, no caso dos Campi, ¢ o Pro-Reitor de
Administracdo e Planejamento, no caso da Reitoria, verificando a necessidade de adquirir os

materiais e/ou contratar os servicos constantes no Termo de Referéncia recebido pelo
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Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria, deverdo abrir processo administrativo
contendo os documentos relacionados nos itens 1, 2, 4 € 5, do caput do artigo 6°, desta Portaria,
além da pesquisa de precos recebida, conforme caput deste artigo, e encaminha-lo,
eletronicamente, ao Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria, dentro do prazo de 5

(cinco) dias tuteis, contados do recebimento.

§ 2°. Caso nenhuma Unidade do IFAL se interesse em adquirir os materiais e/ou
contratar os servicos constantes no Termo de Referéncia, o Departamento de Compras e
Suprimentos da Reitoria informard, imediatamente, & Unidade solicitante, a qual deverd
encaminhar, fisicamente, o processo a Reitoria para que sejam adotados os procedimentos para a

aquisicao e/ou contratagao.

§ 3°. Caso uma ou mais Unidade do IFAL manifeste interesse em adquirir os
materiais e/ou contratar os servi¢cos constantes no Termo de Referéncia, encaminhado conforme
o caput deste artigo, o Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria compilard as
solicitagdes, abrird processo administrativo e adotard os procedimentos para a aquisi¢do e/ou
contratagdo, no prazo de 5 (cinco) dias tuteis, contados a partir do prazo estipulado no § 1°, deste

artigo.

Art. 11. A qualquer tempo, o Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria

poderd designar qualquer area responsavel pelas compras e licitagdes das Unidade do IFAL para
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a compilacdo das solicitagdes e/ou ado¢do dos procedimentos para a aquisicdo e/ou contratacao,

sem prejuizo ao prazo estipulado no § 3°, do artigo anterior.

Paragrafo Unico — A designagdo, descrita no caput deste artigo, devera considerar,
preferencialmente, a qualificacdo e a especialidade de cada Unidade do IFAL em relagdo ao

objeto a ser adquirido ou contratado.
PROVIDENCIAS COMPLEMENTARES

Art. 12. As Unidades de Administracdo de Servigos Gerais - UASG's do IFAL

deverdo adotar os seguintes procedimentos para a aquisi¢do e/ou contratagao:

1. Os procedimentos para as compras € contratagdes comuns, dispostos no Calendario
de Compras e Contratacdes Comuns, constante no Anexo I, desta Portaria, desta Portaria, e os

que envolvam mais de uma Unidade do IFAL deverao ser realizados na UASG da Reitoria;

2. Os procedimentos que envolvam compras e contratagdes na modalidade Pregao
Eletronico por Sistema de Registro de Pregos (SRP) deverdo ser realizados na UASG da

Reitoria, estando as UASG's das Unidades interessadas cadastradas como Participantes.

3. Os procedimentos para compras e contratagdes especificas, que envolvam apenas

uma Unidade, deverao ser realizados na UASG desta Unidade.
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Art. 13. A Unidade do IFAL responsavel pelos procedimentos para a aquisi¢ao e/ou
contrata¢do de interesse de duas ou mais Unidades, conforme item 1, do artigo 12, devera, apos
sua conclusdo, encaminhar o processo a Pro-Reitoria de Administracdo e Planejamento para
adogdo das providéncias referentes a emissao de empenho e contratagdao, além de encaminhar
copias, as demais Unidades interessadas na aquisicdo e/ou contratacdo, dos seguintes

documentos:
1. Edital e seus anexos;
2. Atas de habilitacao;
3. Atas de julgamento das propostas;
4. Resultado por fornecedor;
5. Adjudicag¢do do objeto;
6. Ato de homologacao.

§ 1°. As Notas de Empenho referentes aos processos de que trata o caput deste artigo
serdo emitidas pela Reitoria utilizando a Unidade Gestora — UG da Unidade interessada pela
aquisicdo e/ou contratacdo, e esta ultima deverd adotar os procedimentos de impressao e coleta

de assinaturas.

§ 2°. As Notas de Empenho, de que trata o pardgrafo anterior, serdo emitidas apos

autorizagao formal da Unidade interessada na aquisi¢ao e/ou contratagao.

Continua

Continuacao da Portaria n° 898/GR, de 26.07.2010

Rua Mizael Domingues, 75 (esquina com Rua Barao de Atalaia)
Centro - Macei6 - CEP 57020-600 - www.ifal.edu.br



B

. INSTITUTO FEDERAL

ALAGOAS SERVICO PUBLICO FEDERAL
Ministério da Educacao
Secretaria de Educacio Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Alagoas
Reitoria

Art. 14. A Unidade do IFAL responsavel pelos procedimentos para a aquisi¢do e/ou
contratagdo na modalidade Pregdo Eletronico — Sistema de Registro de Pregos (SRP), conforme
item 2, do artigo 12 devera, apos sua conclusdo, encaminhar coOpias, as demais Unidades

interessadas na aquisi¢ao e/ou contratagcdo, dos seguintes documentos:
1. Edital e seus anexos;
2. Atas de habilitagao;
3. Atas de julgamento das propostas;
4. Resultado por fornecedor;
5. Adjudicagdo do objeto;
6. Ato de homologacao.

Paragrafo Unico — As Notas de Empenho, referentes aos processos de que trata o
caput deste artigo, serdo emitidas pela Unidade Gestora — UG da Unidade interessada na
aquisi¢do e/ou contratagdo, que devera também adotar os procedimentos de impressdo e coleta

de assinaturas.

Art. 15. Encaminhadas as copias as Unidades, estas adotardo providéncias

complementares, estritamente no que couber a:

1. Autorizacdo da despesa e emissdo da(s) nota(s) de empenho, bem como do termo

de contrato, quando for o caso;
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2. Ratificacdo pela autoridade superior das dispensas e inexigibilidades e publicagdo

na imprensa oficial, no prazo de 5 (cinco) dias, como condi¢do para eficacia dos atos;

3. Solicitacdo aos fornecedores ou contratados dos documentos exigidos para a

comprovagao de regularidade fiscal nesta fase.

Art. 16. A Unidade do IFAL responsavel pelos procedimentos licitatorios devera
convocar, formalmente, os interessados na aquisicdo e/ou contratacdo para acompanhar a

licitagdo, visando apoiar tecnicamente o pregoeiro ou a comissao de licitagao.

Art. 17. A Unidade do IFAL responsavel pelos procedimentos de compras devera, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados do término do procedimento, encaminhar,
eletronicamente, aos Almoxarifados das Unidades interessadas na aquisi¢do dos materiais os

seguintes documentos:
1. Edital e seus anexos;
2. E o resultado por fornecedor.

Art. 18. A area de Orgamento deverd encaminhar ao Almoxarifado de sua Unidade,
imediatamente, a partir de sua emissdo, as Notas de Empenho originarias, de refor¢o e de

anulagdo, com o objetivo de adquirir materiais.

Paragrafo Unico — A area de Orcamento devera encaminhar a area responsavel pelas

compras e licitagdes de sua Unidade, imediatamente, a partir de sua emissdo, as Notas de
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Empenho origindrias, de refor¢o e de anulagdo, com o objetivo de adquirir materiais e contratar

Servigos.

Art. 19. O Almoxarifado de cada Unidade sera responsavel pelo recebimento dos
bens, pelo acompanhamento do prazo de entrega dos materiais ¢ pelo contato com os

fornecedores, visando sanar possiveis irregularidades e atrasos na entrega.

Paragrafo Unico — O Almoxarifado deverd comunicar, imediatamente, a area de
administracao de sua Unidade atrasos na entrega dos bens, bem como irregularidades cometidas

pelos fornecedores.

Art. 20. No processo principal, ficardo acostados todos os documentos originais

pertinentes ao procedimento para a aquisi¢ao e/ou contratacao.

§ 1°. Os processos para aquisi¢des e/ou contratagdes comuns e especificas que
envolvam mais de uma Unidade deverdo ser arquivados na Reitoria, € os referentes as aquisi¢des
e/ou contratagdes especificas que envolvam apenas uma Unidade deverdo ser arquivados nas

Unidades que iniciaram as solicitagcdes nos termos do artigo 6°, desta Portaria.

§ 2°. A Unidade do IFAL responsavel pelo arquivamento do processo devera, a
qualquer tempo, mediante solicitagdo eletronica, enviar copia eletronica das demais partes do
processo as Unidades interessadas na aquisi¢ao e/ou contratagdo, no prazo de 2 (dois) dias uteis,

a contar da solicitacao.
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Art. 21. A Pré-Reitoria de Administragdo e Planejamento enviard, até o ultimo dia
util do més de marco de cada ano, eletronicamente, as Unidades do IFAL, o Plano de Suprimento
Anual, visando coletar a previsao de consumo de materiais de uso continuo, constante no Anexo
I, desta Portaria, para a realiza¢ao de procedimentos licitatorios na modalidade Pregao Eletronico
por Sistema de Registro de Pre¢os-SRP, que deveré ser devolvido, impreterivelmente, em até 30

(trinta) dias, devidamente preenchido.

Art. 22. Todo procedimento de compra ou contratacdo sera encaminhado pela
Reitoria a Procuradoria Federal para pronunciamento prévio quanto a legalidade e aos aspectos

juridico-formais.
AQUISICOES E CONTRATACOES DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 23. As solicitagdes visando adquirir materiais e contratar servi¢os de tecnologia
da informagdo terdo, obrigatoriamente, o pronunciamento prévio da Diretoria de Tecnologia da
Informagao da Reitoria, quanto aos aspectos técnicos, antes de serem enviadas ao Departamento

de Compras e Suprimentos da Reitoria.

Paragrafo Unico — As solicitagdes de que trata o caput deste artigo deverdo ser
encaminhadas, eletronicamente, a Diretoria de Tecnologia da Informagao da Reitoria, que devera

se pronunciar no prazo de 3 (trés) dias uteis, contados do recebimento.
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CONTRATACOES DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Art. 24. As solicitagdes visando contratar obras e servigos de engenharia terao,
obrigatoriamente, o pronunciamento prévio do Departamento de Projetos e Obras da Reitoria,
quanto aos aspectos técnicos, antes de serem enviadas ao Departamento de Compras e

Suprimentos da Reitoria.

Paragrafo Unico — As solicitagdes de que trata o caput deste artigo, deverdo ser
encaminhadas, eletronicamente, ao Departamento de Projetos e Obras da Reitoria, que devera se

pronunciar no prazo de 10 (dez) dias tteis, contados do recebimento.
CONTRATACOES PARA CAPACITACAO E QUALIFICACAO

Art. 25. As solicitagdes visando contratar servigos para capacitar os servidores terao,
obrigatoriamente, o pronunciamento prévio da Diretoria de Gestdo de Pessoas da Reitoria, antes

de serem enviadas ao Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria.

Paragrafo Unico — Entende-se por capacitacdo os eventos cuja carga horaria seja de

até 360 horas.
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Art. 26. As solicitacdes visando contratar servigos para qualificar os servidores terdo,
obrigatoriamente, o pronunciamento prévio da Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagdo, antes de

serem enviadas ao Departamento de Compras e Suprimentos, da Reitoria.

Paragrafo Unico — Entende-se por qualificagdo os eventos cuja carga horaria seja

superior a 360 horas.

Art. 27. A Diretoria de Gestdo de Pessoas da Reitoria e a Pro-Reitoria de Pesquisa e
Inovagao se pronunciardo, respectivamente, sobre a relacao da capacitacdo e da qualificacdo com
o cargo e as atividades desenvolvidas pelo servidor; se a capacitagdo e a qualificagdo estdo em
conformidade com as politicas institucionais de capacitagdo e qualificacdo e outros aspectos que

julgarem necessarios, no prazo de 3 (tré€s) dias uteis, contados do recebimento da solicitacao.

§ 1°. As solicitagdes que visem a contratacdo de servigos para capacitar ou qualificar
os servidores deverdo conter autorizacao e parecer da chefia imediata, informando a correlagao
do evento com o cargo e a fungdo do requerente, bem como a exposi¢do da singularidade, da

economicidade e do notdrio saber dos professores, facilitadores ou equivalentes.

§ 2°. As solicitagdes que visem a contratagdo de servicos para capacitar ou qualificar
os servidores deverdo ser encaminhadas a Diretoria de Gestdo de Pessoas da Reitoria e a Pro-

Reitoria de Pesquisa e Inovagao 30 (trinta) dias antes da realizagdo do evento.

Art. 28. A Diretoria de Gestao de Pessoas da Reitoria e a Pro-Reitoria de Pesquisa e
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Inovagdo encaminhardo, eletronicamente, no prazo de 3 (trés) dias uteis, contados do
recebimento, as solicitagdes recebidas as demais Unidades do IFAL, para que se manifestem
sobre o interesse de seus servidores em participarem das capacitagcdes e qualificagdes constantes

no Termo de Referéncia.

§ 1°. Caso uma ou mais Unidades do IFAL manifeste interesse na participagdo de
seus servidores na capacitacao ou qualificagdo constante no Termo de Referéncia, a Diretoria de
Gestdo de Pessoas da Reitoria ou a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagdo, encaminhara,
eletronicamente, no prazo de 3 (trés) dias uteis, contados a partir do término do prazo estipulado
no caput deste artigo, as solicitagdes compiladas e sua manifestacio ao Departamento de
Compras e Suprimentos da Reitoria, para que abra processo administrativo e adote os demais

procedimentos para contratagao.

§ 2°. Caso nenhuma Unidade do IFAL manifeste interesse na participacao de seus
servidores na capacitagdo ou qualificacdo constante no Termo de Referéncia, a Diretoria de
Gestdo de Pessoas da Reitoria ou a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagao, encaminhara, imediata e
eletronicamente, sua manifestacdo a Unidade solicitante para que envie 0 processo
administrativo, fisicamente, a area responsavel pelas compras e licitacdes de cada Unidade do

IFAL, para que adote os procedimentos para a contratagao.

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 29. Todas as solicitagdes deverdo ser licitadas na modalidade de Pregdo
Eletronico, visando a redu¢do de precos e a diminuicdo do prazo de execugdo. No caso de
aquisicdoes e/ou contratacdes em outras modalidades, a situagdo devera estar devidamente
justificada no processo e ter a aprovagdo do Reitor, sendo a justificativa de inteira
responsabilidade do Diretor-Geral, no caso dos Campi, ou do Pré-Reitor de Administragdo e

Planejamento, no caso da Reitoria.

Art. 30. As solicitagdes visando aquisi¢cdes e/ou contratagdes por meio de Atas de

Registro de Precos de outros drgaos estdo sujeitas as disposi¢des desta Portaria.

Art. 31. O Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria ¢ o orgao
responsavel pela coordenacdo, controle, acompanhamento e apoio as aquisicdes e/ou

contratacoes no IFAL.

Paragrafo Unico — O Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria podera

solicitar a inclusdo, alteragao ou exclusdo de itens nos Anexos I e II, desta Portaria.

Art. 32. O Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria definira o calendario
para compras e aquisicoes de bens e servigos comuns, para suprir os anos de 2010 e 2011,

diferente do estipulado no Anexo I, desta Portaria.

Paragrafo Unico — As datas limites relacionadas no Calendario de Compras e

Contratagdes Comuns, Anexo I, desta Portaria, deverdo ser obedecidos a partir do ano de 2011.
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Art. 33. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

IRINEU MARIO COLOMBO

Reitor pro tempore

ANEXO I
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CALENDARIO DE COMPRAS E CONTRATACOES

1. O Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria encaminhara os Termos
de Referéncia para aquisi¢des ou contratagdes comuns as Unidades do IFAL, obedecendo as

datas limites a seguir relacionadas:

AQUISICOES COMUNS DATA

Material bibliografico (livros e outros) 30 de janeiro e 30 de julho

Material elétrico e eletronico para manutengdo e sala de aula
30 de maio

Uniforme escolar e uniforme esportivo

Géneros de alimentacdo

Material farmacologico (medicamentos )
30 de julho

Material odontolégico

Material de expediente

Material de limpeza e higienizagéo

Combustiveis e lubrificantes automotivos

Géas de cozinha 30 de agosto

Gases especiais

Material para manutencdo de bens imoveis

Material esportivo e premiagoes 30 de setembro

Material de processamento de dados
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Agua Mineral

Fornecimento de oculos corretivos

Descartaveis para cozinha

Mobilidrio para escritério

Café, acgucar e cha

30 de outubro

Brindes personalizados

30 de novembro

CONTRATACOES COMUNS

DATA

Manutengdo predial (pedreiro, carpinteiro, eletricista e outros)

Manutengcdo de gabinetes odontolégicos

Manutencdo e conservagdo de veiculos

01 de marco

Confecgdo de carimbos

Servigos de comunicagdo em geral (Correios)

30 de margo

Seguros de estagiarios

31 de margo

Servicos de arbitragem

30 de abril
Fornecimento de lanches
Confecgdo de banners, painéis e faixas
Servigos graficos para confecgdo de encartes, folders e assemelhados 30 de maio

Elaboracdo de projetos arquitetbnicos e complementares
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Manutencdo de equipamentos de informatica

Confecgdo de bolsas

Servicos de copias e reprodugdo de documentos

0 junh
Telefonia mével 30 de junho

Servigos técnicos especializados em elaboracdo de projetos arquitetbnicos e de

engenharia

Servigcos de office-boy 30 de julho

Telefonia fixa - EMBRATEL

Fornecimento de refeicdes e alimentos 30 de agosto

Servicos de lavanderia

Passagens aéreas e terrestres

Assinatura de jornais e periédicos

Manutencdo de veiculos 30 de setembro

Controle de pragas

Estagiarios

Confecgdo de chaves

Servicos de energia elétrica 30 de outubro

Servicos de agua e esgoto

Publicagdo no Diario Oficial da Unido
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Publicagdo em jornais de grande circulagao

Telefonia fixa - TELEMAR

Limpeza, higienizacdo e conservacao

Manutencdo de aparelhos de refrigeragdo e bebedouros

01 de novembro

Seguros de veiculos

Vigilancia ostensiva e monitorada

Servigos de recepcionista

30 de novembro
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ANEXO IT

GRUPO DE MATERIAIS E SERVICOS

ITEM DESCRIGAO
1. Material de Consumo

1.1. Combustiveis e lubrificantes

1.2. Gases diversos

1.3. Géneros de alimentacédo

1.4. Material farmacologico (medicamentos )

1.5. Material Odontolégico

1.6. Material esportivo e premiacdes

1.7. Material de expediente

1.8. Material de copa e cozinha

1.9. Material quimico

1.10. Material para processamento de dados

1.11. Materiais e medicamentos de uso veterinario
1.12. Alimentos para animais

1.13. Animais para pesquisa e abate

1.14. Material de limpeza e higienizacéo

1.15. Uniforme escolar e uniforme esportivo
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1.16. Material para manutencdo de bens imoéveis
1.17. Material elétrico e eletronico
1.18. Sementes, mudas de plantas e insumos
1.19. Material par a utilizagdo em grafica
1.20. Material bibliografico (livros e outros)
1.21. Material para oficinas e laboratérios por areas afins
1.22. Material para manutencdo de bens moveis
1.23. Material para cama, mesa e banho
1.24. Ferramentas
1.25. Materiais didaticos
1.26. Vidraria para laboratérios
2, Servicos de Terceiros
2.1. Servico de desinsetizagdo
2.2. Locagdo de som, palco, arquibancadas e similares para realizagdo de eventos
2.3. Servico de arbitragem
2.4. Servico de comunicagdo visual
2.5. Taxa de inscrigdo em cursos, treinamentos e similares
2.6. Servicos de capotaria
2.7. Servicos de filmagens
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3. Equipamentos e materiais permanentes
3.1, Equipamentos em audio, video e foto
3.2. Eletroeletrénicos e eletrodomésticos
3.3. Equipamentos hospitalares
3.4. Equipamentos para oficinas e laboratérios
3.5. Mobiliario em geral
3.6. Equipamentos de informatica
3.7. Equipamentos de escritério
3.8. Veiculos
3.9. Equipamentos de comunicagao
3.10. Equipamentos médicos e odontoldgicos
3.11. Aparelhos e equipamentos esportivos
3.12. Aparelhos e utensilios domésticos
3.13. Instrumentos musicais e artisticos
3.14. Equipamentos industriais
3.15. Equipamentos hidraulicos e elétricos
3.16. Semoventes e equipamentos de montaria
3.17. Equipamentos de refrigeragdo
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1. Caso o objeto solicitado ndo esteja relacionado neste Anexo, as areas responsaveis
pelas compras e licitagdes das Unidades do IFAL (Campi e Reitoria) deverao enviar memorando,
conforme determina o Item 1, do caput do artigo 6°, desta Portaria, e sera de responsabilidade do

Departamento de Compras e Suprimentos da Reitoria relaciona-lo ao Grupo de Materiais e

Servigos ou solicitar a sua inclusao.
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ANEXO III

MODELO DE TERMO DE REFERENCIA

SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE ALAGOAS

TERMO DE REFERENCIA

COMPRA DE MATERIAIS

I. Objeto:

(Campo reservado para o solicitante da compra indicar o tipo de material a ser adquirido. Esta

informagdo integrara o texto a ser divulgada no D.O.U e em outros meios de divulga¢do. Por

este motivo, dever ser concisa e, ao mesmo tempo, suficiente para indicar o tipo de material a

ser licitado).

I1. Justificativa:
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(Toda licitagdo é precedida de uma necessidade. Desta forma, o solicitante da compra devera
expor os motivos reais que justificam a aquisi¢do do material).

II1. Modalidade de Licitacao:

(Para aquisi¢do de materiais e servi¢os considerados comuns, ou seja, aqueles facilmente
encontrados no mercado, a modalidade adotada obrigatoriamente sera a do pregdo eletrénico.
Caso o solicitante tenha duvidas para preencher este item, poderd solicitar auxilio do
Departamento de Compras).

(Nesta oportunidade, o solicitante também deve indicar se o pregdo eletronico serd dividido em
itens ou se esses itens serdo agrupados em lotes. Agrupar os itens significa que as empresas
licitantes ofertardo lances para o lote e, caso seja a detentora do menor lance, se
responsabilizarda pela entrega dos itens que o compoe. Entretanto, esta op¢do depende de
fundamentada justificativa, haja vista que o agrupamento dos itens em lotes exige que a empresa
seja fornecedora de todos os itens que compoe o grupo para que possa participar do pregdo.
Obviamente esta medida reduz a competitividade do certame, ndo devendo, por este motivo, ser
entendida como regra, mas sim como uma exce¢ao).

(Registro de precos é uma alternativa estratégica quando se pretende adquirir o objeto de forma
parcelada, frequente, ou quando, pela natureza do objeto, ndo é possivel prever o quantitativo a
ser demandado. Como o proprio nome sugere, nada mais é do que uma licita¢do realizada para
registrar pregos. Ao final do certame, as empresas vencedoras assinam uma ata em que se
comprometem a entregar os produtos sempre que o IFAL necessitar, durante um periodo de doze
meses. Vale destacar que, com a assinatura da ata de registro de pregos, o IFAL ndo se obriga a
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fazer a aquisi¢do do objeto, podendo comprar o total dos itens que foram registrados, parte
deles, ou nenhum. Outra caracteristica do Sistema de Registro de Pre¢os (SRP) é a dispensa da

informagdo sobre a existéncia de dotagdo or¢amentaria).

IV. Metas Fisicas:

Cod.
It
I\elzn CATMA Especificacdo Und. Quantidade
T

(Campo reservado a especificagio do
objeto a ser licitado. Esta especifica¢do
deve ser exaustiva e detalhada de forma a
garantir a qualidade do produto a ser
adquirido. Deve-se entretanto  tomar o
cuidado para se evitar especificacoes
irrelevantes ou impertinentes,
principalmente as que tendem a direcionar
a licitagdo para compra de produtos
produzidos ou fornecidos exclusivamente
por determinada(s) empresa(s). Ademais,
as especificagoes devem ser aferiveis de

forma objetiva).

V. Estimativa de Preco:
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(A estimativa de Preco devera ser apresentada em or¢camento detalhado através de pesquisa de
mercado que servird para efetuar a reserva or¢amentdaria e como referéncia durante o pregdo
eletronico, devendo, por este motivo, ser efetuada para a totalidade dos itens a serem licitados.
O solicitante devera anexar a pesquisa ao termo de referéncia especificando o local onde
efetuou a consulta, que podera ser realizada, inclusive, através de sitios eletronicos localizados
na internet).

VI. Estratégia de Fornecimento e Recebimento do Material:

(Neste campo devera ser informado o prazo de entrega do material, que devera ser contado a
partir da emissdo da nota de empenho. Além disso, o solicitante da compra informard o
enderego e o hordrio para a recebimento do produto).

VII. Obrigacoes do IFAL:

Entre as obrigagoes da Contratante deverdo constar no minimo os itens a seguir:

a) Emitir o empenho na dotagao especifica;

b) Receber o bem, conferindo-os conforme as especificagdes do presente Termo de Referénci;

c) Efetuar o pagamento do Objeto deste Termo de Referéncia;

Rua Mizael Domingues, 75 (esquina com Rua Barao de Atalaia)
Centro - Macei6 - CEP 57020-600 - www.ifal.edu.br



£a
B mmeross SERVICO PUE
CO PUBLICO FEDERAL
Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Alagoas
Reitoria

d) Certificar as Notas Fiscais emitidas;

e) Devolver o bem, caso ndo estejam dentro das especificacdes constantes do presente Termo de
Referéncia, ficando a contratada sujeita as sangdes legais.

A relagdo acima podera ser acrescida de outras obrigagoes para melhor adequagdo ao objeto
solicitado.

VIII. Obrigacoes da Contratada:

(Entre as obrigagoes da Contratada deverdo constar no minimo os itens a seguir:

a) Entregar o material no prazo e conforme especificagdes e demais condigdes contidas neste
Termo de Referéncia;

b) Entregar o objeto em dia 1til e horario definido neste Termo de Referéncia;

c¢) Substituir, as suas expensas, no total ou em parte, nos prazos estabelecidos, os materiais em
que se verificarem vicios ou defeitos;
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d) Responsabilizar-se pela reposicdo do material entregue fora da especificacdo, sem nenhum
acréscimo ao valor previamente contratado;

e) Responsabilizar-se pelo frete da entrega do material nos enderecos indicados neste termo de
referéncia.

A relagdo acima podera acrescida de outras obrigagoes para melhor adequagdo ao objeto

solicitado).

IX. Das Sancoes:

As sangdes por descumprimento de cldusulas deste Termo de Referéncia serdo aquelas
constantes da Lei 8.666/93 e suas alteragdes posteriores, as estabelecidas na Lei 10.520 de 17 de
julho de 2002, no Decreto 5.450 de 31 de maio de 2005 e aquelas constantes no edital.

Responsaveis por este Termo de Referéncia:

Solicitante Responsavel pela Unidade
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE ALAGOAS
TERMO DE REFERENCIA

CONTRATACAO DE SERVICOS

I. Objeto:

(Campo reservado para o solicitante da contratagdo indicar o servi¢o a ser contratado. Esta
informagdo integrara o texto a ser divulgada no D.O.U e em outros meios de divulga¢do. Por
este motivo, dever ser concisa e, ao mesmo tempo, suficiente para indicar o tipo de servigo a ser

licitado).

I1. Justificativa:

(Toda licitagdo é precedida de uma necessidade. Desta forma, o solicitante da contratagdo
devera expor os motivos reais que justificam a aquisi¢do ).
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II1. Modalidade de Licitacao:

(Para aquisi¢do de servigos considerados comuns, ou seja, aqueles facilmente encontrados no
mercado, a modalidade adotada obrigatoriamente serda a do pregdo eletronico. Caso o
solicitante tenha duvidas para preencher este item, podera solicitar auxilio do Departamento de

Compras).

(A depender da caracteristica do servigo, o solicitante também podera sugerir a substitui¢do do
contrato, que, neste caso, serd formalizado pela propria nota de empenho. Entretanto, caso seja
adotado o contrato formal, sera necessario indicar o prazo de sua vigéncia e execugdo).

IV. Metas Fisicas:

It
nf Cod. Especificacdo
o | CATSER pectticag

(Campo reservado a especificagio do servico a ser licitado. Esta
especificagdo deve ser exaustiva e detalhada de forma a garantir a qualidade
da execugdo. Deve-se entretanto tomar o cuidado para se evitar
especificagoes irrelevantes ou impertinentes, principalmente as que tendem a
direcionar a licitagdo para contratagdo de determinada(s) empresa(s).
Ademais, as especificacoes devem ser aferiveis de forma objetiva).
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V. Estimativa de Preco:

(A estimativa de Preco deverd ser apresentada em or¢amento detalhado através de pesquisa de
mercado que servird para efetuar a reserva or¢amentdria e como referéncia durante o pregdo
eletronico, devendo, por este motivo, ser efetuada para a totalidade dos itens a serem licitados.
O solicitante deverd anexar a pesquisa ao termo de referéncia especificando o local onde
efetuou a consulta. De acordo com a natureza do servico a ser contratado o org¢amento
detalhado podera ser elaborado pelo proprio solicitante do objeto através de planilha de custo).

VI. Obrigacdes do IFAL:

(Entre as obrigagoes da Contratante deverdo constar no minimo os itens a seguir:

a) Emitir o empenho na dotagao especifica;

c) Efetuar o pagamento do Objeto deste Termo de Referéncia;

d) Certificar as Notas Fiscais emitidas;

e) Recusar o servico e determinar a sua suspensdo, caso nao esteja dentro das especificagdes
constantes do presente Termo de Referéncia, ficando a contratada sujeita as sangdes legais.

A relagdo acima podera ser acrescida de outras obrigagoes para melhor adequagdo ao objeto
solicitado).

Rua Mizael Domingues, 75 (esquina com Rua Barao de Atalaia)
Centro - Macei6 - CEP 57020-600 - www.ifal.edu.br



£a
B mmeross SERVICO PUE
CO PUBLICO FEDERAL
Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Alagoas
Reitoria

VIII. Obrigacdes da Contratada:

(O solicitante devera utilizar este campo para enumerar as obriga¢oes da contratada de forma a
garantir maior seguran¢a durante a execug¢do do servigo. Estas informagoes norteardo a
elaboragdo do contrato que sera assinado pelo reitor do IFAL e pela empresa vencedora da
licitagdo, devendo, por este motivo, conter o maior numero de informagoes possiveis).

a) Executar o servico conforme especificagdes e demais condi¢cdes contidas neste Termo de
Referéncia;

b) Programar seus trabalhos de forma a ndo prejudicar o andamento normal das atividades no
ambito do IFAL;

c) Responder, integralmente, por perdas e danos que vier a causar a contratante ou a terceiros, em
razdo de a¢do ou omissdo, dolosa ou culposa sua ou de seus prepostos, independentemente de
outras cominagdes contratuais legais a que estiver sujeita;

d) Refazer, sem nenhum acréscimo ao valor contratado, os servigos nado realizados a contento.

(A relagcdo acima devera ser acrescida de outras obrigacoes para melhor adequagdo ao objeto
solicitado).
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IX. Das Sancoes:

As sangdes por descumprimento de clausulas deste Termo de Referéncia serdo aquelas
constantes da lei 8.666/93 e suas alteracdes posteriores, as estabelecidas na lei 10.520 de 17 de
julho de 2002, no decreto 5.450 de 31 de maio de 2005 e aquelas constantes no edital.

Responsaveis por este Termo de Referéncia:

Solicitante Responsavel pela Unidade

Rua Mizael Domingues, 75 (esquina com Rua Barao de Atalaia)
Centro - Macei6 - CEP 57020-600 - www.ifal.edu.br



25

ALAGOAS

INSTITUTO FEDERAL

SERVICO PUBLICO FEDERAL

Ministério da Educacao

Secretaria de Educacio Profissional e Tecnolégica

Instituto Federal de Alagoas
Reitoria

ANEXO IV

SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE ALAGOAS

TERMO DE REFERENCIA
COMPRA DE MATERIAIS
ESTIMATIVA DE PRECOS
Cod.
It Val Valor d
e CATMA Especificagdo Und. | Quantidade ? ,O r atordo
N° T Unitario Item
(Campo reservado a

especificacdo do objeto a
ser licitado. Esta
especificacio  deve  ser
exaustiva e detalhada de

forma a  garantir a

qualidade do produto a ser
adquirido. Deve-se
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entretanto tomar o cuidado
para se evitar
especificagoes irrelevantes
ou impertinentes,
principalmente  as  que
tendem a direcionar a
licitagdo para compra de
produtos  produzidos  ou
fornecidos  exclusivamente
por determinada(s)
empresa(s). Ademais, as
especificagoes devem ser

aferiveis de forma objetiva).
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE ALAGOAS
TERMO DE REFERENCIA

CONTRATACAO DE SERVICOS

ESTIMATIVA DE PRECOS

Item Cod.

N° | CATSER Especificagdo Valor total da contratagao.

(Campo reservado a especificagdo do servi¢o a
ser licitado. Esta especificagdo deve ser
exaustiva e detalhada de forma a garantir a
qualidade da execug¢do. Deve-se entretanto
tomar o cuidado para se evitar especifica¢oes
irrelevantes ou impertinentes, principalmente as
que tendem a direcionar a licitagcdo para
contratagdo  de determinada(s) empresa(s).
Ademais, as especificagcoes devem ser aferiveis

de forma objetiva).
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