Orientagdo as Comarcas — COMPLEMENTACAO as instru¢coes de preenchimento do
formulario de requisi¢do de compras no SPA (Sistema de Processo Administrativo)

1. Aresponsabilidade do preenchimento das Requisicdes de Compra é do servidor que inclui 0
documento no SPA, pois € quem assinara eletronicamente as Declaragdes necessarias ao
inicio da instrugé@o processual.

2. Se houverem varias propostas, devem ser analisados 0s valores apresentados para cada
item, pois a escolha deve recair sobre o pre¢o mais vantajoso; caso isso ndo acontega,
deve-se proceder a negociacao dos pregos unitarios e, se inexitosa para a reducado, devera
a unidade justificar a escolha do fornecedor “a” em detrimento de “b”, que possui melhor prego
de determinado item que comporéa a contratagéo global.

3. Observar sempre a validade da proposta, pois fica a critério do fornecedor, manter, ou néo,
sua proposta além da data por ele estipulada como valida. A orientacdo desta DMP é que o
prazo das propostas seja de 30 dias. Lembrando que a tramitagdo de uma RC eletrénica
ocorre no periodo médio de 15 dias.

4. Observar que as certidbes de reqularidade fiscais aceitas sdo as “NEGATIVAS” de débitos,
ou as “POSITIVA COM EFEITO DE NEGATIVA”. Caso a empresa sO possua certiddo
“POSITIVA DE DEBITOS’, o fornecedor devera ser comunicado sobre a necessidade de
regularizagao dentro de prazo a ser estabelecido pela Unidade, desde que n&o prejudique &
atendimento da necessidade publica. Em néo sendo possivel essa regularizacdo, ndo ha
possiblidade de contratagdo, cabendo a unidade requisitante optar pela segunda proposta
mais vantajosa, motivando a escolha nesta impossibilidade de contratagéo pela nédo
habilitacdo da detentora da melhor proposta.




