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1. FINALIDADE

A presente Instrucdo de Procedimentos € emitida em conformidade com o disposto
no art. 24, c/c o art. 15, inciso lll, e art. 29, paragrafo Unico, todos da Norma Geral
de Licitacdo (NGL) da ITAIPU, e tem por finalidade regulamentar o procedimento
para a licitagdo na modalidade coleta de precos.

2. CONCEITOS

2.1 Coleta de precos é a modalidade de licitacdo efetuada mediante convite
direto (carta-convite) a fornecedores cadastrados no Cadastro de Fornecedores da
ITAIPU, no ramo pertinente ao objeto da licitagdo (NGL - Glossério).

2.2 Carta-convite € o instrumento convocatério das licitacdes realizadas por
ITAIPU, que contém as informacBes, condicBes e instru¢cdes necessarias para a
preparacdo das propostas aplicadas & modalidade de coleta de pregcos (NGL -
Glossério).

3. REGRAS BASICAS

3.1 A coleta de precos sera utilizada quando os valores estimados para a aquisicao
estiverem dentro dos limites aprovados pelo Conselho de Administracdo para esta
modalidade.

3.2 Na&o podera ser objeto de coleta de precos:

a) agquisicdo fracionada ou subdividida de modo a caracterizar a intencao de elidir
os procedimentos licitatorio previstos na NGL;

b) aquisicdo de objeto que se encontre consignado em Ata de Registro de Precos
vigente;

c) aquisicdo de produto codificado e disponivel no Almoxarifado de ITAIPU, salvo
hipdtese de reposicao de estoque;

d) aquisicdo com valores iguais ou superiores aos limites estabelecidos para as
modalidades tomada de precos ou concorréncia.

3.3 Nos casos em que couber a coleta de precgos podera ser utilizado o pregéo, a
tomada de precos ou a concorréncia; sendo vedado o contrario.

3.3.1 Publicada a coleta de precos e tendo resultado o procedimento na obtencéo
de proposta com o menor prec¢o superior ao limite da modalidade, o procedimento
devera ser refeito, porém: (i) fixando os valores maximos que a ITAIPU se propde a
pagar e (ii) convidando novos oferentes, se houver; ou (iii) republicando o
procedimento de aquisi¢do sob nova e compativel modalidade.

3.3.2 Ocorrendo a hipbtese prevista no inciso “iii” do subitem 3.3.1, o
requisitante devera ser previamente consultado a respeito do interesse no
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seguimento da contratacdo do objeto e, também, da disponibilidade de recursos
orcamentarios para a aquisicdo pretendida tendo em vista os custos adicionais.

3.4 O procedimento para a aquisicdo por meio de coleta de precos dar-se-a
utilizando-se de sistema eletronico, na ITAIPU denominado sistema Compras-E.

3.5 0O prazo minimo para recebimento das propostas em coleta de precos seréd de 3
(trés) dias uteis contados do primeiro dia de publicacdo da carta-convite. O prazo
poderd ser estendido na medida da razoabilidade e necessidade do bem ou do
servico.

3.6 Somente nos casos de indisponibilidade do sistema eletrénico poder-se-&
realizar coleta de pregos na forma presencial, conforme regulamento estabelecido
nesta IP.

3.6.1 No caso de coleta de precos presencial, o nimero minimo de convidados
devera corresponder a 3 (trés) participes. Se binacional, no minimo 3 (trés) por
margem.

3.7 A coleta de precos admite os seguintes tipos de licitacdo: (i) menor preco, (ii)
técnica e preco, e (iii) melhor técnica.

3.7.1 No tipo menor preco € vetado exigir documentacdo habilitatéria ou mesmo
adicional ao que ja é requerido pelo Cadastro de Fornecedores. O julgamento da
habilitacdo dar-se-a exclusivamente com a confirmacdo de que a proponente se
encontra regularmente cadastrada no Cadastro de Fornecedores da ITAIPU, na
modalidade “Simplificado” ou “Completo”, e ainda no ramo pertinente ao objeto
em licitacao.

3.7.2 Embora admitidos os tipos “técnica e preco” e “melhor técnica” na coleta de
precos, € recomendavel a publicagdo, nestes casos, na modalidade tomada de
precos.

3.8 A coleta de precos é compativel com as classificages estabelecidas no art. 16
da NGL (nacional, binacional e internacional), sedo vedada, contudo, a participacéo
de proponentes reunidas em consorcio, qualquer que seja a forma de constituicao.

3.8.1 Caso seja necessaria a autorizacdo da participacdo de empresas em
consorcio, a licitagdo deve ser processada pelas modalidades tomada de precos ou o
pregéo.

3.9 Quando realizada incluindo o mercado fornecedor internacional, sera
permitida a participacdo de pessoas fisicas ou juridica estabelecidas no Brasil, no
Paraguai e no estrangeiro.

3.9.1 As condic¢Bes para o fornecimento de bens provenientes de outros paises que
nao seja o Brasil nem o Paraguai, encontram-se regradas na Instrucdo de Servico n°®
3, Anexo desta IP.

3.9.2 Na coleta de precos internacional, as cotacdes de todos o0s proponentes
serdo para a entrega do objeto no mesmo local de destino, utilizando-se da condicao
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DDU INCOTERMS® 2000 ou DAP INCOTERMS® 2010. Nesses termos (DDU ou DAP), o
vendedor somente cumpre sua obrigacdo de entrega quando a mercadoria tiver sido
posta em disponibilidade no local designado do Pais de destino final, n&o
desembaracadas para importagdo. Todos os riscos de perdas e danos das
mercadorias sdo assumidos pelo vendedor até a entrega no local designado, a
excecdo de impostos, taxas e demais encargos oficiais incidentes na importacdo e
dos custos e riscos do desembaraco de formalidades alfandegarias. Esse termo pode
ser utilizado em qualquer modalidade de transporte, inclusive multimodal.

3.9.3 Admitir-se-a cotacdo de precos em moeda estrangeira, preferencialmente
em dolares dos Estados Unidos da América.

3.9.4 O procedimento para a coleta de precos internacional encontra-se
disciplinado no item 6 desta IP.

3.10 A carta-convite sera aprovada pelo gerente do Orgdo ou Divisdo ou Divisdo de
compras responsavel pelo processo. No caso de coleta de precos binacional ou
internacional, deveréa ser aprovada pelos gerentes dos Orgdos ou Divisdo de Compras
incumbidos do processo, conjuntamente. A aprovacdo dar-se-4 de modo eletrdnico
ou na forma presencial.

3.11 No julgamento da coleta de precos deve o Orgdo ou Divisdo de Compras:
a) verificar a conformidade de cada proposta com os requisitos da carta-convite;

b) classificar aquelas que retnam conformidade com os critérios de avaliacdo
definidos da carta-convite, e desclassificar aquelas desconformes;

c) abster-se de utilizar qualquer elemento, critério ou fator sigiloso, secreto,
subjetivo ou reservado que possa, ainda que indiretamente, elidir o principio
da igualdade entre os proponentes;

d) recusar qualquer possibilidade de oferta de vantagem ndo prevista
originariamente na carta-convite, nem preco ou vantagem baseada nas ofertas
dos demais oferentes.

3.12 A adjudicacdo de coleta de precos podera ser feita independentemente do
ndamero de propostas apresentadas, desde que se tenha dado suficiente divulgacéo
aos fornecedores cadastrados no ramo de atividade do objeto em licitacdo e
respeitado o disposto no subitem 3.6.1.

3.12.1 A desisténcia de proposta no curso do certame, a recusa Ou mesmo a
rescisdo de contrato ja firmado (Autorizacdo de servicos - AS, Ordem de Compra -
OC, ou Ordem de Importacdo - Ol ou Ordem de Importacdo de Servico - OISE)
decorrente da licitacdo instaurada na modalidade coleta de precos, faculta a
Superintendéncia de Compras ao chamamento da segunda classificada, e assim
sucessivamente, desde que atenda ao contido no subitem 3.11, para fins de
adjudicacao ou formalizacdo do vinculo obrigacional, conforme o caso, sem prejuizo
da aplicacdo de penalidade aquele que desistiu da proposta, recusou ou rescindiu 0
contrato.
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3.12.2 Na ocorréncia do que previsto no subitem 3.12.1, e/ou no caso do precgo
encontrar-se superior ao previsto na ReqC, é facultado a Superintendéncia de
Compras (Org&o ou Divisdo de Compras) abrir procedimento negocial com o objetivo
de reduzir o preco inicialmente obtido, ou entéo justificar a sua manutencgéo.

3.12.3 E facultado aos Orgdos ou Divisdo de Compras realizar a classificacdo e
agrupamento de itens, mesmo que ndo sejam os de menores precos, para evitar a
emissao de instrumentos contratuais com valores infimos, em prejuizo aos principios
da economicidade e eficiéncia administrativa. Neste caso, deve o Org&o ou Divisdo
de Compras responsavel pelo processo justificar a decisdo em pretericdo a proposta
contendo item de menor preco.

3.12.4 As disposicdes dos subitens 3.12.1 a 3.12.3 devem necessariamente constar
da Carta Convite.

3.13 A conducdo do procedimento de coleta de precos serd realizada por
empregado do Orgdo ou Divisdo de Compras, mediante designagéo eletronica do
gerente, que tera, em especial, as seguintes atribuicdes:

a) responder as questdes formuladas pelos oferentes, relativas ao procedimento;

b)  abrir as propostas;
c) realizar as diligéncias necessarias para subsidiar o julgamento;
d) analisar e decidir sobre a aceitabilidade das propostas;

e) abrir, se necessario for, procedimento negocial com o objetivo de obter preco
mais vantajoso;

1) classificar e desclassificar propostas, indicando os motivos;

g) adjudicar o objeto da licitacao;

h)  analisar eventuais recursos administrativos interpostos, bem como as
contrarrazdes, e elaborar relatdrio consubstanciado visando subsidiar a decisdo

da autoridade competente.

3.13.1 Nos processos binacionais, a conducao sera realizada de forma conjunta por
um profissional brasileiro e outro paraguaio.

3.14 Das decisbes proferidas em coleta de precos caberd recurso administrativo
contra a:

a) classificacdo ou a desclassificacdo de propostas;
b) declaracdo do vencedor da licitagéo;
c) revogacdo ou a anulacéo da licitagdo.

3.14.1 O recurso administrativo interposto com fundamento nas letras “a” e “b”:
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a) tera efeito suspensivo, devendo-se dar conhecimento as demais proponentes
gue poderdo apresentar contrarrazfes;

b) serdinterposto em uma Unica instancia e oportunidade.

3.14.2 O prazo para interpor recurso é de 24h (vinte e quatro horas). O prazo é
contado da divulgagdo da decisdo e somente correrd em dias Uteis de expediente.
Igual prazo terdo os demais oferentes para apresentar, querendo, contrarrazdes.

3.14.3 A autoridade para decidir sobre o recurso é aquela de alcada para
homologar o processo licitatério, conforme definido no subitem 3.15.

3.14.4 A procedéncia do recurso administrativo implicara modificacdo ou anulacao
das decisbes anteriores, sem prejuizo daqueles atos que ndo tenham sido afetados
pelo recurso.

3.15 Na coleta de precos, a autoridade para homologar o processo € aquela
estabelecida pelo Conselho de Administracdo, tendo em particular consideracdo o
valor da adjudicacdo da(s) proposta(s) vencedora(s), considerando 0s seguintes
critérios:

a) julgamento de preco por item: aquela correspondente ao menor pregco por
item, ou a soma dos itens de menores precos no certame quando coincidir o
adjudicatério;

b) julgamento de preco por lote: aquela correspondente ao menor preco do lote
em licitacdo, ou a soma dos lotes de menores precos quando coincidir o
adjudicatario;

c) julgamento de preco total: aguela correspondente ao menor preco total do
objeto em licitacao.

3.15.1 Podera ocorrer a homologacéo parcial do procedimento nos casos previstos
nas letras “a” e “b” do subitem 3.15.

3.15.2 O ato homologatério da coleta de precos dar-se-a por meio eletrénico,
respeitadas as alcadas da autoridade competente estabelecidas pelo Conselho de
Administracéao.

3.15.3 No modo eletrbnico, a homologacdo implicara aprovacdo automatica do
instrumento contratual simplificado Ordem de Compra (OC), dispensando-se, por
consequéncia, a assinatura formal da OC por representante da ITAIPU.

3.16 Qualquer pessoa é parte legitima para impugnar a carta-convite por
irregularidade na aplicacdo das normas de regéncia do certame.
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3.16.1 O pedido de impugnacéao devera ser formalizado, por meio eletrénico ou por
correspondéncia escrita, até o segundo dia Util que anteceder a abertura das
propostas.

3.16.2 O pedido de impugnacao nado tera efeito suspensivo.

3.16.3 A resposta ao pedido de impugnacdo devera ser formalizada pelo Org&o ou
Divisdo de Compras até 24h (vinte e quatro horas) do recebimento da impugnacao.

3.16.4 Reconhecido provimento a impugnacéo feita, se for o caso, a carta-convite

devera ser (i) refeita e escoimadas das causas impugnadas, (ii) republicada com a

devolucd@o integralmente de todos os prazos. Nao reconhecido provimento a

impugnacdao, a licitagcdo tera curso normal.

3.17 Na contagem dos prazos estabelecidos nesta Instrucédo de Procedimentos:

a) excluir-se-4 o dia do inicio e incluir-se-a o do vencimento;

b) considerar-se-4 dia atil aquele de regular funcionamento do escritério onde
estabelecido o Orgdo ou Divisdo de compras. Em licitacdo binacional,
considerar-se-ao os dias em que ambos os Orgdos ou Divisdo se encontrem em
funcionamento.

3.17.1 O mesmo critério citado no subitem 3.17, letra “a” e “b”, deve ser
considerado na contagem de prazos em horas.

3.18 Presente justo motivo, a ITAIPU em qualquer etapa do processo podera anular

ou revogar, parcial ou totalmente, a coleta de precos.

3.19 Todos os processos de aquisicdo realizados por meio de Coleta de Precos
Eletrénica ficam dispensaveis o arquivamento e autuacdo de documentos, contanto
estejam disponiveis para acesso e conhecimento no sistema Compras-E e/ou no
sistema SAP-ERP.

4. PROCEDIMENTOS PARA COLETA DE PRECOS ELETRONICA

4.1 Area solicitante:

a) Identifica a necessidade do objeto e havendo previsdo orcamentaria emite a
RegC em atendimento a IP-01.

4.2 Superintendéncia de Compras:
I COCR.DF:
a) recepciona e analisa a ReqC;

b) instaura o processo, presentes os requisitos da IP-03. Ausentes 0s requisitos,
devolve ao requisitante.
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b)

s))

h)

)

k)

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

designa o responsavel pela conducdo do procedimento. No caso de processo
binacional, sédo designados dois profissionais, um de nacionalidade brasileira e
outro de nacionalidade paraguaia;

Responsavel(is) pela conducdo do procedimento

analisa todas as informacdes disponiveis na ReqC, tais como: especificacdes 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, quando for o caso,
com base nas informac@es disponiveis na ReqC;

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

agrupa os itens por lote, na medida da conveniéncia e oportunidade;

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

verifica no sistema Compras-E, se entre os fornecedores convidados, 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, solicita a COCA.DF para acionar os fornecedores
indicando sobre a necessidade de regularizagcdo do cadastro;

certifica, quando se tratar de processo binacional, que os ajustes no processo
tenham sido realizados nos idiomas portugués e castelhano;

submete ao gerente do Orgdo ou Divisdo de Compras a aprovacio eletronica da
carta-convite, em conformidade com o estabelecido no subitem 3.10;

procede as adequacdes pertinentes em caso de ndo aprovacdo da carta-
convite;

realiza a divulgacdo do processo de cotacdo, por meio de funcionalidade
disponivel no sistema, definindo a data de abertura das propostas, observando
o estabelecido em 3.5. Quando tratar de processo binacional, os responsaveis
definem o prazo em comum acordo;
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p)

o))

r

t)

y)

recebe eventuais consultas de fornecedores, analisa, se for o caso encaminha
para manifestacdo da Area Requisitante, e promove a emissdo de Aditamento
com os esclarecimentos;

recebe eventual impugnacdo, analisa, e se for o caso encaminha para
manifestacdo da Area Requisitante e/ou da Area Juridica, e procede conforme
0 estabelecido no subitem 3.16;

abre as propostas, por meio de funcionalidade disponivel no sistema e emite a
ata de abertura das propostas;

realiza a classificagdo das propostas, em conformidade com o estabelecido na
carta-convite e nesta IP;

promove diligéncias, sempre que necessario, ou mesmo abre procedimento
negocial para obtencdo de preco mais vantajoso;

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

adjudica o objeto em licitacdo e aguarda o prazo recursal;

aprecia, caso interposto recurso, e se necessario promove diligéncia para obter
esclarecimentos e/ou confirmar dados e informacdoes;

realiza, em caso de provimento do recurso, a reconsideragcdo do ato decisorio,
registrando no sistema o0s motivos e fundamentos que levaram ao exercicio do
juizo de retratacdo, de modo a retornar o procedimento desde o ato
impugnado;

consigna, caso ndo seja considerada a procedéncia do recurso interposto, o
resultado da apreciacdo em relatério especifico e submete para deliberacédo da
autoridade competente conforme definido no subitem 3.15;

emite, caso ndo interposto recurso ou julgado improcedente, o pedido no
sistema SAP ERP contendo todas as informacdes do instrumento contratual;

submete o pedido para deliberacdo em homologacdo da coleta de precos e
aprovacdo do instrumento contratual, pela autoridade competente conforme
definido no subitem 3.15;

retoma o processo, quando ndo homologado, desde o ato reprovado;

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

confere e envia por meio do sistema Compras-E o pedido aprovado no sistema
SAP ERP ao fornecedor, para o cumprimento da obrigacdo, nos casos em que
constar no instrumento contratual clausula de aceitacdo tacita;
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aa) emite o instrumento contratual na forma impressa, quando n&o houver
clausula de aceitacdo tacita, para obtencdo da assinatura da autoridade
competente e da adjudicatéria;

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

cc) finaliza o processo, apds a emissdo dos pedidos para todos os itens integrantes,
emitindo e assinando o relatério do sistema Compras-E e do SAP-ERP.

5. PROCEDIMENTO PARA COLETA DE PREGCOS CONVENCIONAL

Observado o estabelecido no subitem 3.6, o procedimento para coleta de precos
presencial devera seguir os mesmos procedimentos da coleta de precgos eletrdnica,
sempre preservando as caracteristicas do procedimento, ressalvado que o
recebimento das propostas devera ocorrer em meio fisico, em involucros lacrados
que serdo abertos em sessdo publica presencial.

6. PROCEDIMENTO COLETA DE PRECOS INTERNACIONAL

Em caso compra de bem ou contratacéo de servico proveniente de outros paises que
ndo o Brasil nem o Paraguai, os procedimentos previstos nos itens 4 e 5 desta IP
deverdo ser acolhidos no que aplicavel, ajustando-se as diretrizes do comércio
exterior e as exigéncias dos 0Orgdos governamentais do Brasil ou do Paraguai,
conforme o caso.

7. COMUNICAGOES

7.1 Todas as comunicagBes internas deverdo ser realizadas por mensagens de
workplaces vinculadas a ReqC.

7.2 E facultado & Superintendéncia de Compras cancelar a instauracio do processo
caso o requisitante ndo responda - no prazo de até 10 (dez) dias corridos - o pedido
de esclarecimentos solicitado pelo COCR.DF via workplace. Neste caso, a estratégia
de liberacdo da ReqC sera reiniciada e o processo somente sera retomado caso
houver nova solicitagdo do requisitante acompanhada dos esclarecimentos
pertinentes.

7.3 Na coleta de precos eletrdnica, todas as tratativas com os fornecedores
deverdo ser enviadas por meio da opgao e-mail disponivel no sistema Compras-E. As
respostas serdo recebidas na caixa postal do remetente, e deverdo ser anexadas no
sistema Compras-E.

7.4 Na coleta de precos presencial, as comunica¢des com os fornecedores, deverao
ser documentadas no processo.
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8.  INSTRUCOES DE SERVICOS

Esta IP é complementada pelas seguintes Instrucdes de Servigos (IS) especificas:

a) Instrucdo de Servico n° 01 - Configuracdo do processo de Coleta de Precos
Eletrbnica no sistema Compras-E.

b) Instrucéo de Servigo n° 02 - CondigOes Gerais da Carta-Convite;

c) Instrucdo de Servico n° 03 - Instrucdes para Fornecimento Proveniente de
Outros Paises que ndo seja o Brasil nem o Paraguai;

d) Instrucdo de Servico n° 04 - Termo de Homologacéao.
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