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1. FINALIDADE

A presente Instrucdo de Procedimentos é emitida em conformidade com o disposto
no art. 19, inciso I, da Norma Geral de Licitacdo (NGL), da ITAIPU, e tem por
finalidade regulamentar os procedimentos a serem observados para a Compra de
Pequeno Valor (CPV).

2. CONCEITO

A Compra de Pequeno Valor (CPV) é um procedimento simplificado e célere,
pautado na economicidade, para a aquisicdo de bens ou contratagdo de servicos,
decorrente de dispensa de licitacdo nos termos do art. 19, inciso I, da NGL, cujo
valor ndo pode exceder ao limite estabelecido pelo Conselho de Administracao.

3. REGRAS BASICAS DA CPV

3.1 Os procedimentos definidos nesta Instrucdo serdo adotados sempre que o valor

da contratacdo ndo exceder ao limite estabelecido pelo Conselho de Administracdo

para dispensa de licitagcdo pelo valor.

3.2 Nao poderé ser objeto de CPV:

a) aquisicdo fracionada ou subdividida de modo a caracterizar a intencéo de elidir
os procedimentos licitatério previstos na NGL;

b) aquisicdo de objetos que se encontrem consignados em Ata de Registro de

Precos vigente;

c) aquisicdo de produto codificado e disponivel no Almoxarifado de ITAIPU, salvo
hipétese de reposicdo de estoque;

d) contratacdo que exija garantia financeira de cumprimento de contrato.
3.3 As contratacdes por CPV poderdo dar-se na forma “Eletrénica” ou “Direta”.

3.4 A “CPV Eletrbnica” € uma ferramenta de cotagdo prévia no mercado para a
obtencao da proposta mais vantajosa para ITAIPU por meio virtual.

3.4.1 O procedimento de cotacdo sera realizado com a utilizacdo de sistema web,
que coloque a disposicédo todas as informacdes na rede mundial de computadores
(internet), na ITAIPU denominado Compras-E.

3.4.2  Os fornecedores interessados em apresentar propostas, na forma de lances,
para os itens em cotacdes, deverdo requerer login e senha a Divisdo de Cadastro e
Administracédo de Fornecedores (COCA.DF), para acesso ao sistema web.

3.4.3 Podera ser enviado mais de um lance, ou lances sucessivos por um mesmo
fornecedor para o item em cotacdo, desde que o valor seja inferior ao ja registrado
por ele no sistema.
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3.4.4 O prazo para acolhimento de lances sera definido pelo Orgdo ou Divisdo de
Compras, em cada caso, a depender do produto a ser adquirido e da necessidade no
bem ou servico, respeitado o prazo minimo de 4 (quatro) horas, ndo se aplicando os
prazos de publicidade previstos para as modalidades de licitagdo previstas na NGL.
Apés o prazo definido para o encerramento do recebimento de lances, o sistema
dard inicio ao autoencerramento, periodo de tempo de até 30 minutos,
aleatoriamente determinado pelo sistema, em que ainda é possivel enviar lances
com valores inferiores aos ja registrados no sistema.

3.4.5 A contratacdo poderd ser realizada independentemente do numero de
propostas recebidas, devendo-se observar o disposto no subitem 4.1.2, inciso I,
letra “h”.

3.4.6 Em caso de que seja constatada a indisponibilidade do sistema Compras-E
ou que seja impossivel a utilizagdo da ferramenta “CPV Eletrdnica” por qualquer
outra razdo devidamente justificada, poderdo ser adotados procedimentos
alternativos em substituicdo aos descritos no subitem 4.1, de forma a obter cotagbes
por telefone, fax, e-mail ou qualquer outro meio eletrénico, devendo ser registradas
no processo todos os atos e ocorréncias havidas e aprovados pelo gerente do Orgéo
ou Divisdo de Compras encarregado do processo, e ainda disponibilizado no sistema
SAP ERP.

3.5 A “CPV Direta” sera adotada quando o valor da contratacdo ndo extrapole o
limite estabelecido para dispensa de licitagdo e houver indicacdo de um fornecedor

fixo, em campo proéprio da ReqC, dispensando o uso da ferramenta de cotacéo prévia
no mercado.

3.5.1 Cabe a Area Solicitante do bem ou servico justificar os precos estimados da
contratacgéo.
3.6 Todos os processos de aquisicdo realizados por meio de “CPV Eletrbénica” ou

“CPV Direta” serdo arquivados eletronicamente no sistema Compras-E e/ou no
sistema SAP-ERP.

4. PROCEDIMENTOS

4.1 CPV Eletrobnica.

4.1.1 Area Requisitante:

a) identifica a necessidade do objeto e emite a ReqC em atendimento a IP-01;
4.1.2 Superintendéncia de Compras:

I COCR.DF:

a) recepciona e analisa a ReqC;
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b)

b)

d)

e)

9)

h)

)

k)

instaura 0 processo uma vez presentes os requisitos da IP-03. Ausentes 0s
requisitos devolve ao requisitante.

Orgéos ou Divisdo de Compras (CORA.DF, CORE.DF, CORI.DF e COCT.DF):
Gerente:

designa o responsavel pela conducgao do procedimento;

Responséavel pela conducéo do procedimento:

analisa todas as informacdes disponiveis na ReqC, tais como: especifica¢des do
material ou servico, existéncia de anexos, justificativa técnica para aquisi¢cao
de determinada marca/modelo, informacdes acerca de referencias ja
aprovadas por ITAIPU e a necessidade ou ndo de inspecao;

prepara a minuta do instrumento contratual simplificado (Autorizacdo de
Servico ou Ordem de Compra, conforme o caso), com base nas informacdes
disponiveis na ReqC;

aciona a Divisdo de Cadastro e Administracdo de Fornecedores (COCA.DF),
qguando for o caso, para o registro de eventuais possiveis fornecedores,
estejam ou ndo indicados como referéncia na ReqC;

configura o processo no sistema Compras-E, conforme estabelece a Instrucéo
de Servico 01 desta IP;

agrupa os itens por lote, de acordo com o Grupo de Mercadorias idénticos ou
natureza e ramos similares;

define, em se tratando de aquisi¢cdo de material, 0 prazo de entrega, tomando
como base as informacdes disponiveis na ReqC sobre a necessidade do bem, as
caracteristicas técnicas e sua disponibilidade no mercado;

verifica no sistema Compras-E, se entre os fornecedores convidados para
participar do processo de cotacdo, com base no Grupo de Mercadorias dos
itens, estdo contemplados também aqueles que ja forneceram para a ITAIPU
anteriormente, os eventualmente referenciados na ReqC dentre outros que
tenham possibilidade de atender a demanda. Constatada a auséncia, procede a
incluséo;

realiza a divulgacdo do processo de cotacdo, por meio de funcionalidade
disponivel no sistema, definindo o prazo de recebimento dos laces, conforme
disposto no subitem 3.4.4;

recebe eventuais consultas de fornecedores sobre o item em cotacdo, analisa,
se for o caso encaminha para manifestacdo da Area que corresponder, e
promove a divulgac@o dos esclarecimentos necessarios;

prorroga o prazo de recebimento de lances quando nédo houver participantes na
data estabelecida para o encerramento dos lances, ou refaz o procedimento
caso constatadas exigéncias que prejudiquem a obtencéo de precos;
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m)

p)

a)

b)

analisa o lance de menor preco, e quando entender pertinente, realiza
negociacdo com o fornecedor visando a obtencdo de proposta mais vantajosa
para ITAIPU, registrando o ato no processo;

solicita, quando for o caso, os catalogos ou informacdes técnicas do produto
ofertado pelo detentor do lance de menor preco, e encaminha para anélise e
aprovacao da Area Requisitante;

promove diligéncias, sempre que necessario;

solicita & Area Requisitante aprovacio do valor e ajuste na ReqC, somente na
hipdtese prevista na IP-01, letra “c” do subitem 3.4.2;

encerra o item em cotacdo no sistema Compras-E, ajusta o pedido criado no
sistema SAP ERP com todas as informacdes do instrumento contratual
simplificado, utilizando a “Ordem de Compra” para aquisicdo de bens ou
“Autorizacdo de Servicos” quando se tratar de contratacdo de servico;

submete o pedido para aprovacéo no sistema SAP ERP do Gerente do Orgéo ou
Divisdo de Compras e, em se tratando de Ordem de Compra, para indicacdo do
gestor pela Divisdo de Cadastro e Administracdo de Fornecedores (COCA.DF);

retoma o processo, quando o pedido ndo for aprovado, desde o ato reprovado;

realiza a expedicéo do pedido no sistema SAP ERP e, em se tratando de Ordem
de Compra, ajusta, se for o caso, a data de entrega do material, em
conformidade com o estabelecido no processo de cotacao;

confere e envia por meio do sistema Compras-E o instrumento contratual
simplificado;

excepcionalmente, emite o instrumento contratual simplificado na forma
impressa para obtencdo da assinatura da autoridade competente e da
contratada;

anexa o instrumento contratual ao Pedido correspondente no sistema Compras-
E ou do SAP ERP;

finaliza o processo, ap6s a emissao dos pedidos (instrumentos contratuais) para
todos os itens integrantes, emitindo e assinando o relatério do sistema
Compras-E e do SAP ERP, e encaminhando para aprovacdo do procedimento
pelo Gerente do Orgado ou Divisdo de Compras.

Divisdo de Cadastro e Administracdo de Fornecedores (COCA.DF):

Analista de Cadastro:

realiza, quando acionado, contato com os possiveis fornecedores indicados, de
maneira a obter as informacdes béasicas para o registro, nos termos

estabelecidos na I1S-01 da IP-02;

informa ao Orgdo de Compras uma vez concluido o registro do fornecedor;
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c)

d)

Gerente da Divisdo de Cadastro e Administracdo de Fornecedores
(COCA.DF):

designa ou define critérios para a indicacdo de gestor de Ordem de Compra;
Gestor de Ordem de Compra:

interage com a contratada, sempre gue necessario, nos termos da IP-18, em
especial para que realize a confirmacdo do recebimento do pedido e quando

transcorrido o prazo de entrega, para verificar os motivos e/ou as medidas
contratuais a serem aplicadas ao caso.

4.2 CPV Direta.

4.2.1 Area Requisitante:

a)

b)

identifica a necessidade do objeto e emite a ReqC em atendimento a IP-01,
preenchendo a justificativa da dispensa de licitacdo com base nos precos
estimados e informa o ndmero do fornecedor fixo em campo especifico da
ReqC;

anexa na ReqC a proposta comercial do fornecedor fixo indicado e a
declaragdo expressa da area requisitante de que o valor é compativel com os
praticados no mercado.

4.2.2 Superintendéncia de Compras:

|
a)

b)

COCR.DF:

recepciona e analisa a ReqC;

presentes os requisitos da IP-03 e os definidos nesta IP, instaura o processo.
Ausentes os requisitos, devolve ao requisitante.

Orgaos ou Divisdo de Compras (CORA.DF, CORE.DF, CORI.DF e COCT.DF):
Gerente:

designa o responsavel pela condugéo do procedimento;

Responsavel pela conducédo do procedimento:

analisa todas as informacdes disponiveis na ReqC, tais como: especificacdes do
material ou servigo, existéncia de anexos, justificativa técnica para aquisi¢cao
de determinada marca/modelo, informacfes acerca de referencias jJa

aprovadas por ITAIPU e a necessidade ou ndo de inspegao;

prepara a minuta do instrumento contratual simplificado, com base nas
informac0@es disponiveis na ReqC;
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d) remete a minuta do instrumento contratual para analise e manifestacdo do
fornecedor;

e) informa a Area Requisitante sobre eventual discordancia do fornecedor, para
as providéncias pertinentes;

) elabora no sistema SAP ERP o pedido com todas as informacdes do instrumento
contratual simplificado;

g) submete o pedido para aprovacdo no sistema SAP ERP do Gerente do Orgdo ou
Divisdo de Compras e, em se tratando de Ordem de Compra, para indicacdo do
gestor pela Divisdo de Cadastro e Administracdo de Fornecedores (COCA.DF);

h)  retoma o processo, quando o pedido ndo for aprovado, desde o ato reprovado;
)] realiza a expedicao do pedido no sistema SAP-ERP;

) emite o instrumento contratual na forma impressa, encaminha para assinatura
da autoridade competente e, em seguida, da contratada;

k) anexa o instrumento contratual ao pedido correspondente no sistema Compras-
E ou no SAP-ERP;

)] finaliza o processo, ap6s a emissao dos pedidos para todos os itens integrantes,
emitindo e assinando o relatdrio do sistema SAP-ERP, encaminhando para
aprovacao do procedimento pelo Gerente do Orgéo ou Divisdo de Compras.

5  COMUNICACOES

5.1 Todas as comunicac¢des internas deverdo ser realizadas por mensagens de
workplace vinculadas a ReqC, e quando multiplas as ReqCs, a de menor nimero do
processo.

5.2 E facultado a Superintendéncia de Compras cancelar a instauragdo do processo
no caso em que o requisitante ndo responda, no prazo de até 10 (dez) dias corridos,
0 pedido de esclarecimentos solicitado pela COCR.DF via workplace. Neste caso, a
estratégia de liberacdo da ReqC sera reiniciada e o processo somente serad retomado
caso houver nova solicitacdo do requisitante acompanhada dos esclarecimentos
pertinentes.

5.3 Na CPV Eletronica, todas as tratativas com os fornecedores deverdao ser
enviadas por meio da opc¢do e-mail disponivel no sistema Compras-E. As respostas
serdo recebidas na caixa postal do remetente, e deverdo ser anexadas no sistema
Compras-E.

5.4 Na CPV Direta, as comunicagbes com os fornecedores deverdo ser registradas
no SAP ERP.
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6 NSTRUGOES DE SERVICOS

Esta Instrucdo de Procedimento é complementada pela seguinte Instrugdo de Servigo

(1S):

a) Instrucdo de Servico n® 01 - Configuracdo do processo de CPV Eletrdnica no
sistema Compras-E.
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