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Como realizar uma COMPIA -o-vvvveeseeieeseiieiiti

ou contratacao publica?

Os dispositivos que regem as contratacoes publicas advém da
propria Constitui¢cao Federal de 1988. A Constituicao Federal possui
hierarquia maxima no ordenamento juridico brasileiro e sua
aplicacao é de ambito nacional.

A Constituicao Federal estabelece a obrigatoriedade de realizacao de
processo de licitacao publica para contratagcao de obras, servicos,
compras e alienagoes por entes da Administragcao Publica (art. 37,
inciso XXI, CF):
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Mas afinal, o que e a
Licitacao?

A licitagao é o procedimento administrativo
formal em que a Administracao Publica
convoca, por meio de condig¢does estabelecidas
em ato proprio (edital ou convite), empresas
interessadas na apresentac¢ao de propostas para
o oferecimento de bens e servigos.

Tem como objetivo garantir a observancia do
principio constitucional da isonomia e a
selecionar a proposta mais vantajosa para a
Administracao, de forma a assegurar
oportunidade igual a todos os interessados e a
possibilitar o comparecimento ao certame do
mailor numero possiveis de interessados.
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Quais as modalidades e como diferencia-las?
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Todos os entes federativos, Unidao, Estados, Municipios e
Distrito Federal, sao obrigados a licitar.

O significado disso é que a Lei n. 8.666/93 traz as normas
de carater geral para todos os entes. Em outras palavras,
a licitacago € um procedimento obrigatério para
celebracao de contrato com a Administracao Publica.
Esta obrigatoriedade reside no fato de que nao é
permitido que o Poder PuUblico contrate livremente
qualquer fornecedor para prestacao de servicos publicos.

Em relacao ao objeto da licitacao, a Constituicao Federal
foi clara em seu artigo 37, XXI onde afirma que:
"ressalvados os casos especificados na legislacao, as obras,
servicos compras e alienacdes serao contratados
mediante processo de licitacao publical(..)", sendo que os
casos especificos sao tratados nos artigos 24 e 25 dalei n°
8.666/93, trazendo os casos de dispensa e inexigibilidade
da licitacao.
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Quais as hipoteses de dispensa e inexigibilidade?

DISPENSA

A dispensa de licitacdo estd prevista no art. 24 da Lei 8.666/93. E a possibilidade que uma

administracao tem de celebrar um contrato sem passar por uma licitacao.
O artigo 24 da Lei de Licitagdes contempla trinta e cinco hipoteses de dispensa de licitacao, dentre as quais

exemplificam-se alguns casos:

Por valor (R$ 33.000,00) (‘tﬁ

| — para obras e servicos de engenharia de valor até

10% (dez por cento) do limite previsto na alinea
“a”, do inciso | do artigo anterior, desde que nao se
refiram a parcelas de uma mesma obra ou servico
ou ainda para obras e servicos da mesma natureza

e no mesmo local que possam ser realizadas
conjunta e concomitantemente;

V - Quando nao acudirem interessados a licitacdo
anterior e esta, justificadamente, ndao puder ser
repetida sem prejuizo para a Administracao,
mantidas, neste caso, todas as condigdes
preestabelecidas;
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INEXIGIBILIDADE

No que se refere a inexigibilidade, a Lei n. 8.666/93 estabelece hipoteses nas quais, se configuradas,
impde-se a obrigatoriedade de contratacao direta da Administracao Publica com o particular, haja
vista a realizacdo do procedimento licitatorio ser materialmente impossivel. Com efeito, o artigo 25
do referido diploma legal faz exemplificacdes de hipdteses de inexigibilidade

o Para aquisi¢ao de materiais, equipamentos, ou géneros que s6 possam ser fornecidos por
produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca, devendo
a comprovacao de exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo 6rgao de registro de
) comeércio do local em que se realizaria a licitagao ou obra ou o servico, pelo Sindicato, Federagao
ou Confederacao, ou, ainda, pelas entidades equivalentes;

Para a contratacao de servigos técnicos enumerados no art. 13 desta Lei, de natureza singular,

com_profissionais ou empresas de notoéria especializagdo, vedada a inexigibilidade para
servi¢os de publicidade e divulgagao;

Para a c,or_ltrataféo_ de profissional de qualguer setor artistico, diretamente ou através de
c ol B empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opiniao publica.
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QUAIS AS FASES DE UM PROCESSO DE LICITAGCAO?

FASEINTERNA« » eeccccccccccsccccccccccccccccccce FASEEXTERNA cccccccccccccccccccccccccccccccccccoe «

0 procedimento da licitagdo é dividido em duas fases: a interna, na qual a Administracdo Pdblica inicia o processo administrativo interno (o qual pauta a sua
tomada de decisdo sobre a contratagdo), e a externa, na qual a licitacdo se torna publica para potenciais interessados da iniciativa privada.

A fase interna, preparatéria da licitacao, é essencial para o restante do processo e para a execu¢do do contrato. A Administracdo Publica devera avaliar a
oportunidade e conveniéncia da contratacdo, fundamentar a finalidade do projeto e seus respectivos beneficios.

O planejamento adequado da licitagcdo correspondera a uma licitacdo mais bem conduzida e a um contrato mais eficiente. Exemplificativamente, o
contratado possuira diretrizes e um projeto basico capazes de mitigar eventuais riscos atrelados ao contrato.

Apds a fase preparatdria, a etapa externa se inicia com a divulgagao da licitagao ao publico. Suas fases sdo divididas em abertura, habilitacao, julgamento,
homologacao e adjudicacao.

Diferentemente, no pregao, visando a celeridade do procedimento, inverteram-se as fases: primeiramente é aberta e concluida a fase de classificacdo e
julgamento das propostas, sequida da fase de lances para, somente ao final, realizar-se a fase de habilitacdo e analise das propostas, onde se verifica

apenas a documentagao do participante que tenha apresentado a melhor proposta sendo em seguida adjudicado e posteriormente homologado.
FASE'NTERNA« » ©00000000000000000000000000000000 FASEEXTERNAoooooo.oooooooooooooooo.ooooooooooooooﬂ

HABILITACAO
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COMO PLANEJAR UMA LICITACAQ?

0 ato de planejar remete a possibilidade de a instituicdo antecipar fatos
futuros por meio da projecao das consequéncias de decisdes tomadas no
presente, de forma a evitar desvios dos objetivos organizacionais.

Em 10 de janeiro de 2019 foi instituida a Instrugao Normativa N° 01 que
disp0e sobre o Plano Anual de Contratagdes de bens, servigos, obras e
solucdes de tecnologia da informacéo e comunicagdes no ambito da
Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional e sobre o
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes (PGC).

0 sistema PGC é uma ferramenta eletronica que consolida todas as
contratagdes que o 6rgao ou entidade pretende realizar no exercicio
subsequente.

A ferramenta permite a elaboracao do Plano Anual de Contratagdes, por
meio de modulos de preenchimento simplificado, estruturando as
informacdes relativas ao planejamento das contratagdes publicas dos
orgaos ou entidades da Administracao Publica federal direta, autarquica e
fundacional.

Com a elaboragao dos Planos Anuais de Contratagoes, os orgaos e
entidades da Administracdo Publica aperfei¢coarao a governancga e a gestao
de suas contratagoes, possibilitando a maximizacao dos resultados
institucionais e o uso racional dos recursos publicos. Além disso, os Planos
Anuais de Contratacdes possibilitardo a articulacao do planejamento das
contratagcdes com a proposta orgamentaria; a aderéncia das contratagoes
com o planejamento estratégico da organiza¢ao; bem como o uso
estratégico das compras publicas, dentre outros.
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Quais sao os procedimentos prévios a contratacao?

E na fase interna (ou preparatdria) da licitacdo na qual serd desenvolvido o planejamento da contratacdo. Nesta etapa serdo efetuados os procedimentos
prévios a contratacao e é constituida pelos seguintes passos:

ELABORAR TERMO DE REFERENCIA

E o documento que deverd conter os elementos
técnicos capazes de propiciar a avaliagao do custo,
pela administracdo, com a contratacdo e os
elementos técnicos necessdrios e suficientes, com
nivel de precisdao adequado para caracterizar o
servico a ser contratado e orientar a execucdo e
fiscalizacdo contratual:

o..._

REALIZAR PESQUISA DE PRECOS

E a ferramenta que dé a direcdo correta para a verificagdo
das propostas em licitacdo e estabelece o preco aproximado
licitatdrio, qualquer que seja a modalidade de licitacdo. E de referéncia que a Administracdo estd disposta a contratar,
assim, porque sem ela torna-se invidvel formulacdo das devendo constar no edital o critério de aceitabilidade dos
ofertas, bem como o seu julgamento, e irrealizével o : precos unitdrio e global.

contrato subsequente. :

IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE

Toda licitagdo tem seu nascimento a partir de uma
necessidade. A necessidade € o problema que a
Administracé@o possui e que precisa ser solucionado.
Quem identifica a necessidade, € o setor requisitante,
devendo a necessidade estar expressamente indicada no
processo da licitacao.

DEFFINICAO DO OBJETO

A definicao do objeto é condicdo de legitimidade da
licitacdo sem a qual nao pode prosperar o procedimento

FORMALIZACAO DA DEMANDA
A formalizacdo da demanda vai se dar por meio de um documento (Oficio de Formalizacdo da Demanda para bens e materiais e Documento de Formalizacdo
da Demanda para Servigos) emitido pelo setor demandante que dard inicio ao processo de aquisicao ou de contratagdo, contemplando informacdes a respeito
do objeto a ser licitado.
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0 Documento de Formalizag¢do da Demanda

E o documento emitido pelo requisitante que da inicio a
contratacao, conforme modelo disponibilizado pela

Pesquisa de Pregos e Termo de Referéncia 5 Coordenadoria de Apoio as Compras, que contemple: A

Aqui se repetem os procedimentos de realizagdo de pesquisa justificativa da necessidade da contratagao, a quantidade de
de preco e elaboragdo do Termo de Referéncia, com uma servico a ser contratada, a previsao da data de inicio, a indicacao
diferenca: em contratagdes de servicos sera anexado um do servidor ou servidores para compor equipe de planejamento.

mapa de riscos ao final da elaboragao do Termo de
Referéncia ou Projeto Basico.

oo
o
[ ° ®
O que mudad na

® contratacdode
ONEPREERIERA ) O servigos?

o
[
E um instrumento de Gerenciamento de Riscos nas @  Em relagéo a planejamento da o
[

O

Para fins do planejamento a IN 05/2017 prevé a
necessidade de formacéo da Equipe de
Planejamento da Contratacao, que é definida no
art. 22, §1° da IN 05/17, como “(...) o conjunto
de servidores que reunem as competéncias
necessarias a completa execucao das etapas
de Planejamento da Contratagao, o que inclui
conhecimentos sobre aspectos técnicos e de

~ T . .. . contratacao, o art. 21 da IN
contratagdes publicas obrigatorio a ser feito durante a @ 05/17 contempla todos atos

fase de planejamento e atualizado posteriormente. O da fase preparatéria, com

. modelos, instituindo as

gerenciamento de riscos é um processo que consiste nas , . o
) . NN ® seguintes fases: PY uso do objeto, licitagdes e contratos, dentre
seguintes atividades: principais riscos que possam outros”
comprometer o planejamento, avaliagao dos riscos ® ® ® '
identificados, tratamento dos riscos inaceitaveis, agoes de o o ®

contingéncia .

A elaboracao dos estudos técnicos preliminares constitui a primeira etapa do planejamento de uma contratacdo e tem como objetivo “a)
assegurar a viabilidade técnica da contratagcao, bem como o tratamento de seu impacto ambiental; b) embasar o termo de referéncia ou o
projeto basico, que somente é elaborado se a contratacao for considerada viavel, bem como o plano de trabalho, no caso de servicos”.


https://venngage.com/

Q Como realizar uma pesquisa de precos?

As contratacOes publicas, sejam decorrentes de procedimento licitatério ou de contratacao direta, devem ser precedidas de pesquisa de
precos.
Tanto a Lei n® 8.666/93 (art. 7°, § 2°, inc. Il e 40, § 2°, inc. Il) quanto a Lei n® 10.520/02 (art. 3°, inc. Ill) exigem a elaboragdo do
orcamento estimado para a identificagao precisa dos valores praticados no mercado.
Mas ambas nado dizem como deve ser realizada essa estimativa.
A Administracao, habitualmente, se vale de trés orgcamentos solicitados a fornecedores que atuam no ramo da contratagao.
Essa pratica decorre de habito decorrente da orientagao consolidada por alguns 6rgaos de controle, Acordao n° 3.026/2010 - Plenario,
cujo Voto consignou que:

“A jurisprudéncia do TCU é no sentido de que antes da fase externa da licitacdao ha que se fazer pesquisa de preco para que se obtenha,
no minimo, trés orgamentos de fornecedores distintos (Acérdao n° 4.013/2008-TCU-Plenario, Ac6rdao n° 1.547/2007-TCU-Plenario)”.
Tem que ser sempre assim?
N&o. Inclusive, o TCU, em diversas oportunidades, defendeu a utilizacdo da cotagdo junto ao mercado como vocé pode ver aqui
no Acérdao n°® 868/2013 - Plenario, o min. relator concluiu que:

“Para a estimativa do preco a ser contratado, é necessario consultar as fontes de pesquisa que sejam capazes de representar o
mercado.”
Isso significa a insuficiéncia da pesquisa de precos realizada, unicamente, com base nos orcamentos fornecidos pela iniciativa privada.
Isso é muito simples. O TCU apenas reforga a Administracdo que ela faca o que n6s fazemos em nosso dia a dia: realizar uma pesquisa

priorizando a diversidade das fontes (seus parametros).

~
'1 o'
m

De acordo com a IN 5/2014, a pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizacao dos
seguintes parametros:

Painel de Precos disponivel no enderego Contratacdes similares Pesquisa publicada em Pesquisa com os
eletronico: " de outros entes publicos midia especializada Q fornecedores
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br
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5 Dlﬂas Essenciais de como elaborar um bom Termo de Referéncia ou Projeto Basico

A especificagado do objeto € um dos elementos mais sensiveis do TR. De acordo com a Sumula 177 do TCU “a definigao precisa e suficiente

do objeto licitado constitui regra indispensavel da competi¢ao, até mesmo como pressuposto do postulado de igualdade entre os licitantes, do qual é subsidiario o principio da
publicidade, que envolve o conhecimento, pelos concorrentes potenciais das condi¢des basicas da licitagao, constituindo, na hipétese particular da licitagdo para compra, a
quantidade demandada uma das especificagdes minimas e essenciais a definicao do objeto do pregao”. Dessa feita, 0 agente publico deve evitar descri¢des que deixem duvidas
para Administracao e licitantes, bem como que sejam excessivas, irrelevantes e desnecessarias.

Esse ponto de grande importancia do TR diz respeito a necessidade fundamentacao adequada do pedido. Muitas vezes essa

informacao é esquecida ou desprezada, sendo comumente utilizada a express&o "atender ao interesse publico", como justificativa da contratagéo. E consabido que o setor
responsavel pelo pedido deve indicar, previamente, nos autos dos procedimentos licitatérios, os motivos e fundamentos da necessidade de realizagdo do objeto das licitagdes.
Assim, recomendamos que a unidade administrativa desnude as razdes pelas quais o bem ou servico deve ser contratado e se debruce na construcao dessa informacao.

DEFINIGAO DO VALOR ESTIMADU DA LICITAGAO O Projeto Basico/Termo de Referéncia deve trazer a estimativa do custo da aquisigdo/contratagado, conforme

estabelecem o art. 9°, § 2°, do Decreto n° 5.450/2005, art. 8°, Il, do Decreto n° 3.555/2000 e art. 7°, II, § 2°, da Lei n® 8.666/1993.A estimativa de custos sera obtida mediante
arealizagdo da pesquisa de precos que, por sua vez, somente podera ocorrer quando todas as especificagdes do objeto tenham sido reunidas.

PRAZO DE ENTREGA / EXECUGAO E I-OCAL DE ENTREGA / REALIZAGAO / INSTALAGAO Neste passo o responsavel pela elaboragao do TR devera indicar o local

onde sera entregue os bens ou realizados os servigos a serem adquiridos. Bem como o prazo para entrega dos bens ou a execugao dos servigos. Lembrando que esse prazo deve
ser extraido das precos dos fornecedores que deram subsidio para a elaboragao do Mapa de Pregos, levando-se em consideragéo o prazo médio das cotagoes.

De acordo com os artigos 29 e 35 da IN n.05/2017, devem ser adotados os modelos de editais e contratos

elaborados pela AGU para fins de contratagéo de servicos, incluindo os servigos continuados com dedicacao exclusiva de mao de obra (terceirizagdo). Os modelos

disponibilizados pela AGU servem como parametro para a confecgao de minutas de editais e anexos.
Esses modelos contém referéncias que orientam a manter a regularidade dos textos finais, conferindo seguranca e celeridade nas analises.
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A QUEM COMPETE A ELABORACAO DO TERMO DE
REFERENCIA OU PROJETO BASICO?

QUAIS AS FINALIDADES DO TERMO DE QUEM E O RESPONSAVEL PELA APROVACAO DO

REFERENCIA OU PROJETO BASICO? TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO?
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Qual é o fluxo
padrao de
aquisicoes de
Beiis e
Materiais?

O
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Unidade Requisitante: Coordenadoria de Licitagoes:

O,
@

e Publicar os avisos de Licitacgdo;
e Realizar e adjudicar Licitagdo;

e Elaborar Termo de Referéncia;
e Anexar Mapa de Riscos Atualizado.

Qual é o fluxo
padrao_de
contratacoes de
Servigos?

Coordenadoria de Apoio as Compras:

©

Coordenadoria Executiva:

3

@

e Analisar instrugdo processual.
¢ Analisar conformidade do processo.
Coordenadoria de Licitagoes:

@ Unidade Requisitante:

e Cadastrar o Processo Eletronico;
¢ Elaborar Documento de Formalizagdo da
demando.

Pro-Reitor de Administragao:

S,

¢ Analisar o processo sob aspectos

formais e de conteudo. e Decidir recurso, se houver:

e Homologar a licitagdo.
Coordenadoria Executiva:

@)

Equipe de Planejamento da Contratagao:

©

e Emitir comprovacgdo de disponibilidade
orgamentaria. e Anexar Mapa de Riscos atualizado.

Pro-Reitor de Administragao: Pro-Reitor de Administragao: Unidade Requisitante:

e Designar equipe de planejaomento da
contratacgdo.

@ Equipe de Planejamento:

Elaborar estudos técnicos preliminares;
Elaborar mapa de riscos;

Realizar Pesquisa de Precos;

Elaborar mapa de comparativo de precgos e
anexar Termo de Responsabilidade.

@ Coordenadoria de Apoio as Compras:

e Aprovar Termo de Referéncia;

! ¢ Realizar solicita¢céio de empenho.
e Declarar servigos comuns.

Coordenadoria Executiva:

®)

Coordenadoria de Licitagdes: & Emitir boletim para entrada de empenho.

S,

e Elaborar a Minuta do Edital. Ordenador de Despesas:

®

Coordenadoria de Contratos: e Autorizar despesa.

®

¢ Andlisar a Minuta do Contrato. Coordenadoria de Contabilidade e Finangas:

()

¢ Emitir empenho.
Procuradoria UFCA:

@

Coordenadoria de Contratos:

®)

e Analisar instrugéo Processual (andlise
dos estudos técnicos preliminares).

@ Pro-Reitor de Administragao:

¢ Definir prazo para elaboragdo do
Termo de Referéncia.

e Emitir Parecer Juridico sobre a licitagdo.
e Elaborar e formalizar o contrato, quando

Pré-Reitor de Administragao: houver.

e Autorizar abertura de Licitagdo.
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Qual ¢ o fluxo
padrao de
compras_e

contratagoes

diretas?

O
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padrag de
Adesao?
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