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APRESENTACAO

Comprar bem é um processo que exige planejamento, organizagéo e gestao,
sendo ainda mais complexo em virtude de toda implicagcdo de legislacdo que a
Administracdo Publica é submetida, porém se bem realizado pode gerar economia
para a gestdo como um todo. Para se obter bons resultados nas compras publicas, €
necessario sempre acompanhar as mudancas que acontecem na legislacdo e nas
tecnologias atuais, com inovagdo e motivacdo. Assim como 0 sucesso de um
processo de licitacdo depende de uma demanda realizada com o méximo de
detalhes acerca das especificagbes do bem a ser adquirido ou do servico a ser
contratado, além dos valores atualizados, com precos praticados no mercado,
conforme estabelece a Lei 8.666/93 e suas alteracdes.

Este Manual de Compras e Contratacbes foi desenvolvido para disseminar
conhecimento a respeito dos procedimentos de aquisicfes da Universidade Federal
do Cariri (UFCA), tendo por objetivo auxiliar e orientar a atuacdo dos servidores
desta universidade, visando a organizacdo do processo, a racionalizacdo dos
tramites, a eficacia das aquisicbes e o cumprimento das determinacdes legais, e
ainda, estabelece o fluxo dos procedimentos internos relativos a tramitacdo de
processos de compras e contratagbes na UFCA, definindo as responsabilidades e
competéncias de todos os setores envolvidos nesse processo.

Ressalta-se que este manual ndo tem a pretensdo de esgotar todas as
davidas acerca dos procedimentos de compras e contratacdes de servicos
efetuados pela UFCA, mas esclarecer aos solicitantes as questbes basicas
relacionadas ao assunto.

Ademais, este documento permite atualizacdes frequentes, cuja periodicidade
de revisdo variara conforme a ocorréncia de avancos na legislacao e nos processos
gerenciais aplicados a Administracdo, bem como por sugestdes e contribuicdes dos
préprios servidores.




SECAO I: CONCEITOS

1 -LICITACAO

A licitacdo é o procedimento administrativo formal onde a Administracdo
Publica convoca, por meio de condi¢cdes estabelecidas em seu ato proprio (seja
edital ou convite), empresas interessadas na apresentacdo de propostas para o
fornecimento de bens ou servicos. Tem como objetivo garantir a observancia do
principio constitucional da isonomia e a relacionar a proposta mais vantajosa para a
Administracdo, de maneira a assegurar oportunidade igual a todos os interessados e
a possibilitar o comparecimento ao certame do maior numero possivel de
concorrentes.

Sobre o procedimento licitatério, dispde a Constituicdo Federal em seu artigo
37, inciso XXI:

Art. 37 A administracdo publica direta e indireta de qualquer um dos
Poderes da Unido, dos Estados e dos Municipios obedecerd aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia e, também, ao seguinte:

(.

XXI — ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras,
servicos, compras e alienagBes serdo contratados mediante processo
de licitacdo publica que assegure igualdade de condi¢cbes a todos os
concorrentes, com clausulas que estabelecam obrigagbes de
pagamento, mantidas as condicdes efetivas da proposta, nos termos
da lei, o qual somente permitira as exigéncias de qualificacéo técnica
e econbmica indispensaveis a garantia do cumprimento das
obrigacdes. (BRASIL, 1988)

1.1. Fases da licitacao

De acordo com a Lei 8.666, a licitacdo deve se desenvolver em uma
sequéncia légica, tendo inicio com o planejamento e prosseguindo até a assinatura
do respectivo contrato ou a emissdo de documento correspondente. Na pratica, a
maioria dos textos e normativos considera que este processo se divide em duas
fases distintas, fase interna e externa.

1.1.1. Fase Interna

A fase interna da licitacdo reporta-se aos atos preparatorios. Delimita e
determina as condicbes do ato convocatério antes de trazé-las a conhecimento
publico. Nesta fase, a administragdo tem a oportunidade de corrigir eventuais falhas
que forem verificadas no procedimento. Exemplo: inobservancia de dispositivos
legais, estabelecimento de condi¢cdes restritivas, auséncia de informacdes
necessarias, entre outras faltas.




Neste momento, verificam-se o0s procedimentos prévios da contratacao:
identificacdo de necessidade do objeto, elaboracdo do projeto basico ou termo de
referéncia, estimativa da contratacdo, documento de formalizagdo da demanda,
Mapa de Riscos (para contratacao de servi¢cos), autorizacédo da despesa, elaboragcao
do edital, do convite ou instrumento de contratacdo direta, andlise juridica do
instrumento, publicacdo na imprensa oficial.

1.1.2. Fase externa

A fase externa inicia-se com a publicacdo do edital ou com a entrega do
convite (quando for o caso), passa pelas etapas de abertura, habilitacédo,
classificagdo ou julgamento das propostas, homologacgédo, adjudicagdo e termina
com a contratacdo do fornecimento do bem, da execucdo da obra ou da prestacao
do servico. Diferente da fase interna, onde é possivel realizar correcdes, nesta fase,
apos a publicacéo do edital, quaisquer falhas ou irregularidades no certame, que nao
possam ser sanadas, ocasionardo a anulacao do procedimento.

1.2. Modalidades da licitacéo

As modalidades sdo a forma especifica em que se deve conduzir um
processo licitatorio, sdo as maneiras de fazé-lo jA que os tipos de licitacdo se
referem a maneira de como julgar, a partir de critérios definidos em lei. A Lei n°
8.666/93 institui em seu artigo 22 cinco modalidades de licitacdo: concorréncia,
tomada de precos, convite, concurso e leildo.

Porém, para a aquisicdo de bens e servicos comuns, no ambito federal, é
obrigatéria a utilizacdo da modalidade pregdo, instituida pela Lei n® 10.520, de 17 de
julho de 2002, com a sua forma eletrbnica regulamentada pelo Decreto n° 5.450 de
31 de maio de 2005, operacionalizado pelo Portal de Compras do Governo Federal,
o Compras Governamentais (Comprasnet).

Ainda ha uma nova modalidade de licitacdo que foi recentemente instituida
pelo Governo Federal, o Regime Diferenciado de Contratacfes (RDC), regido pela
Lei n® 12.462, de 2011, regulamentada pelo Decreto n° 7.581 de 2011. Esse sistema
diferente somente podera ser adotado se o objeto que a Administracao for contratar
estiver previsto nos incisos do art. 1° da Lei 12.462/2011.

Sendo assim, temos as seguintes modalidades licitatérias:

. Concorréncia

. Tomada de Pregos

. Convite

. Concurso

. Leildo

. Pregéao

. Regime Diferenciado de Contratacdes (RDC)
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E necessario observar dois critérios, quantitativo e qualitativo, para os quais a
Administragdo deve observar os limites estabelecidos em lei, e identificar o que
necessita:

a) Desfazer ou Conceder: Sao utilizados, em regra, leildo para bens moveis e
concorréncia para bens imoveis. A modalidade leildo também serd possivel para
bens iméveis quando a Administracdo tiver adquirido estes por meio de
procedimentos judiciais ou de dacdo em pagamento, conforme Art. 19 da Lei
8.666/93,;

b) Trabalho técnico, cientifico ou artistico: em regra, concurso;

c) Adquirir: sdo duas as possibilidades, para bens e servicos comuns é
necessaria a utilizacao do pregéo, para aquisicdo de bens ou servicos nao comuns é
necessario observar a escala de valores exposta no artigo 23 da Lei 8.666/93
(atualizado pelo Decreto 9.412/2018, de 18 de junho de 2018).

1.2.1. Concorréncia

A concorréncia é utilizada para objetos de grande vulto econémico, sendo
obrigatéria no caso de obras e servicos de engenharia quando o valor for superior a
R$ 3.300.000,00 (trés milhdes e trezentos mil reais) e para demais compras e
servigos quando o valor for superior a R$ 1.430.000,00 (um milh&o e quatrocentos e
trinta mil reais). Os grandes valores envolvidos € o que justifica 0s inUmeros critérios
mais rigorosos desta modalidade.

Via de regra, a Concorréncia € utilizada nas seguintes situacées (qualquer
que seja o valor do contrato):

e Compra de imdveis;

e Alienacéo de imoveis publicos;

e Concesséo de direito real de uso;

e Licitacdes internacionais;

e Celebracdo de contratos de concesséao de servi¢os publicos;

e Celebracgéo de contratos de parcerias publico-privadas (PPP).

1.2.2. Tomada de Pregos

A tomada de precos € utilizada para objetos de vulto intermediario, no caso de
obras e servigos de engenharia quando o valor for até R$ 3.300.000,00 (trés milhdes
e trezentos mil reais) e para demais compras e servicos quando o valor for até R$
1.430.000,00 (um milh&o e quatrocentos e trinta mil reais).




1.2.3. Convite

Convite é a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo pertinente ao
seu objeto, cadastrados ou ndo, escolhidos e convidados em nimero minimo de trés
pela unidade administrativa, a qual afixara, em local apropriado, cépia do
instrumento convocatorio e o estendera aos demais cadastrados na correspondente
especialidade gque manifestarem seu interesse com antecedéncia de até vinte e
quatro horas da apresentacdo das propostas (art. 22, 8 3°, da Lei n. 8666/93).

7

O convite é utilizado para objetos de pequeno vulto econbmico: até R$
330.000,00 (trezentos e trinta mil reais) para obras e servicos de engenharia; até R$
176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais) para os demais objetos.

No convite ndo existe edital. O instrumento convocatorio dessa modalidade é
denominado carta-convite.

1.2.4. Concurso

Concurso € a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para
escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios
ou remuneracdo aos vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado
na imprensa oficial com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias (art. 22,
84°, da Lei n. 8666/93).

Uma caracteristica diferencial do concurso € que constitui a Unica modalidade
de licitacdo em que a comissao especial ndo precisa ser composta por agentes
publicos, admitida a participacdo de técnicos e especialistas habilitados a julgar os
concorrentes, ainda que ndo pertencentes aos quadros da Administracdo Publica. E
0 que prescreve o art. 51, § 5° da Lei n. 8666/93: “No caso de concurso, 0
julgamento sera feito por uma comissdo especial integrada por pessoas de
reputacao ilibada e reconhecimento da matéria em exame, servidores publicos ou
nao”.

1.2.5. Leildao

De acordo com o art. 22, § 5° da Lei n. 8.666/93, leildo é a modalidade de
licitacdo entre quaisquer interessados para a venda de bens mdéveis inserviveis para
a administracado ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou para a
alienacdo de bens imdveis oriundos de procedimentos judiciais ou dacdo em
pagamento, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliacao.

Em sintese, o leildo é utilizado para venda de bens:

a) Mdveis inserviveis;

b) Modveis de valor mddico;

c) Imoveis oriundos de procedimentos judiciais ou dacdo, caso em que a
Administragédo pode optar entre leildo e concorréncia.
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1.2.6. Pregéo

Instituido pela Lei n. 10.520/2002, o pregéo é a modalidade de licitacdo valida
para todas as esferas federativas e utilizada para contratacdo de bens e servigos
comuns de qualquer valor em que a disputa pelo fornecimento é feita em sesséo
publica, por meio de propostas e lances, para classificagdo e habilitacdo do
licitante com a proposta de menor preco, podendo ser realizada de maneira
presencial (onde os licitantes se encontram e participam da disputa)
ou eletronica (onde os licitantes se encontram em sala virtual pela internet,
usando sistemas de governo ou particulares).

( PREGA‘@

PODE SER REALIZADO DE MANEIRA

PRESENCIAL 4 » ELETRONICO
ou

O pregao eletronico, por sua vez, € aquele realizado com o auxilio da internet,
estando regulamentado pelo Decreto n. 5.450/2005. De acordo com o art. 4 do
decreto, deve-se observar o uso preferencial do pregdo eletrénico. A autoridade
deverd justificar a opcao pelo pregdo presencial se o eletrbnico ndo puder ser
utilizado.

Para o Pregédo a diferenca principal € a inversdo de fases, primeiro a analise
da proposta depois a andlise da documentacao.




1.2.6.1. Procedimento do Pregéo Eletrénico

Fluxograma etapa externa Pregdo Eletrdnico

.~ o
‘ 1.1) Credenciamento }
1) [ 1.2) Envio das Propostas (internet) ]
Procedimentos | <
prévios a sessao ‘ 1.3) Envio das Declaragdes (internet)
* Periodo de Impugnacéo e Pedido de Esclarecimentos ao
edital

h.

~ Proibida identificacdo dos
2) Abertura da Sessao :> licitantes

‘ 3.1) Exame Preliminar Conformidade - Propostas ’

3) Julgamento [

3.2) Etapa de Lances ]
das Propostas

[ 3.3) Desempate Ficto LC 123 ]

( 3.4) Aceitabilidade da Proposta

|

5) Fase de e
4) Negociacdo :> Habilitacao | 5-1) Habilitagdo LC 123 1

6) Declaracéo 8) Adjudicacao
do Vencedor 7) Fase Recursal :> e Homologacéao

Inicia-se com a publicacdo do aviso do edital, que deve ter,
necessariamente, antecedéncia minima de oito dias Uteis da entrega das
propostas. A convocagdo dos interessados em participar do certame sera efetuada
através do diario oficial do ente federado ou, ndo existindo, em jornal de circulacao
local e, facultativamente, por meio eletrénico. Conforme o vulto da licitacdo deve
ser publicado em jornal de grande circulagdo. O prazo para impugnacao do edital &
de até dois dias uteis.




PRAZO ENTRE
AVISO ,—! | I | | ’ PROPOSTA

A fase de recebimento das propostas inicia-se desde a divulgacdo do edital
e encerra-se na data e hordrio da abertura da sessdo do pregdo eletrbnico.
Esgotado o prazo estabelecido, a fase de recebimento das propostas sera
encerrada automaticamente. (TCU, Licitacbes & Contratos — Orientacdes e
Jurisprudéncias do TCU, 42 ed., 2010, p.322)

O envio das declaragdes ocorre no mesmo momento do cadastramento das
propostas no sistema.

Apés o transcurso do prazo previsto no edital de convocagéo o pregoeiro ira
realizar a abertura da sessédo. Nessa fase € proibida a identificacdo dos licitantes,
gue apenas serdo conhecidos apos o término da fase de lances. Apos a abertura
da sesséo, passa-se ao julgamento e classificacdo das propostas que devem ser
feitas em sessdo publica, conduzida pelo pregoeiro. Nesse momento é realizado
um exame preliminar de conformidade para verificar se o conteldo das propostas
apresentadas cumpre 0s requisitos exigidos no edital quanto ao objeto.

Efetuada a andlise preliminar das propostas, apenas as propostas
classificadas seguem para a proxima fase. O sistema ordenara automaticamente
as propostas classificadas pelo pregoeiro para que participem da fase de lances.
Nesta fase ndo existe empate. No caso de duas ou mais empresas enviarem
lances de igual valor, prevalecera o primeiro lance enviado e registrado pelo
sistema.

A finalizagdo da etapa de lances no sistema comprasgovernamentais inicia-
se quando o pregoeiro clica no botdo “encerrar item” e informa o tempo de
iminéncia que varia de 1 a 60 minutos, a seu critério. Decorrido o tempo de
iminéncia, os itens entrardo, automaticamente, no chamado “encerramento
aleat6rio” (0 a 30 minutos).

Quando finalizada a etapa de lances, o préprio sistema verifica se é caso de
aplicar o beneficio do desempate ficto da LC 123/06. Para cada item no qual ocorra
a situacdo do empate ficto, o sistema seleciona automaticamente a ME/EPP na
ordem de classificagcdo, que encontre-se no intervalo de 5%, e envia uma
mensagem para que, se ela quiser, cubra o preco do primeiro colocado no prazo
de 5 minutos.

Posteriormente o pregoeiro decide motivadamente sobre a aceitabilidade da
proposta do primeiro colocado e entra na fase de negociacédo, que € 0 momento
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em que o pregoeiro tenta obter junto ao vencedor provisorio (o autor da menor
proposta) valores mais vantajosos.

Na fase de habilitacdo serdo analisados os documentos de habilitacdo do
primeiro colocado. Caso a detentora da melhor proposta seja ME/EPP (ou demais
beneficiados da LC 123/06) e, quando de sua habilitacdo, for verificada a presenca
de irregularidades ou restricbes na documentacdo relativa a regularidade
fiscal/trabalhista, sera concedido prazo de 5 dias Uteis, prorrogaveis por igual
periodo a pedido justificado da beneficiada, para reapresentar a documentacao

devidamente sanada (Lei Complementar 123/06, arts. 42 e 43).

Portanto o pregoeiro devera suspender a sessdo do pregdo eletrdnico, para

concessao do prazo a ME/EPP/demais beneficiados, visando regularizar a
situacao.

No caso da ME/EPP declarada vencedora ndo apresentar a documentacao
livre das irregularidades no prazo indicado, sera inabilitada e o pregdo tera
andamento com o segundo classificado (da seguinte forma: verificacdo da
ocorréncia do empate ficto, aceitacdo da proposta, negociacao e habilitacao).

ApoOs habilitacdo serd declarado o vencedor. Qualquer licitante podera
manifestar imediata e motivadamente a intencdo de recorrer. Ser4 concedido o
prazo de trés dias para a apresentacdo das razdes do recurso, ficando os demais
licitantes, desde logo, intimados para, caso queiram, apresentarem contrarrazbes
em igual nimero de dias, que comecardo a correr ao término do prazo do
recorrente, sendo-lhes assegurado vista imediata dos autos.

Quanto ao julgamento do recurso, quando conhecido (interposto
tempestivamente a autoridade correta), podera, no mérito, ser julgado procedente
ou improcedente. O pregoeiro, ao receber o recurso e sendo o mesmo conhecido,
podera julga-lo procedente — ocasido na qual ir4 alterar a sua decisao, exercendo o
juizo de retratacdo — ou improcedente — quando irA manter a sua deciséo,
fundamentando-a, devendo, neste caso, remeté-lo a autoridade superior no prazo
de cinco dias. A autoridade superior, por sua vez, tera prazo de cinco dias
contados do recebimento do recurso para proferir sua decisdo. Sendo 0 recurso
procedente, o pregoeiro devera anular e refazer os atos a partir do momento da
ilegalidade, podendo aproveitar os atos anteriores nao eivados de ilegalidade.

Apos decidirem-se os recursos, ndo ficando caracterizado qualquer vicio
capaz de anular o processo de licitacdo, passa-se para a adjudicacdo do vencedor
e, posteriormente, para a homologacdo, que serd efetuada pela autoridade
competente.

Adjudicar é o ato de atribuir, ao vencedor do certame, o objeto da licitacéo,
conferindo certeza e precisdo de quem venceu a licitacdo. Se ndo teve
manifestacdo de recurso no pregdo, é o pregoeiro que adjudica. Se teve, é a
autoridade competente que adjudica.

Ja, a homologacdo do procedimento licitatorio € o instituto de controle da
legalidade e mérito (conveniéncia e oportunidade) de todo o procedimento, de
modo que sO serd homologado se todos os atos anteriores estiverem em perfeita
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regularidade. Se a autoridade competente verificar a existéncia de alguma
ilegalidade no procedimento, devera determinar o saneamento (se possivel) ou sua
anulagdo; podera revogar o certame se existente motivo de mérito (conveniéncia e
oportunidade) devidamente justificado ou; verificando a legalidade e regularidade
do procedimento, homologa-lo. Sempre a autoridade competente sera responséavel
pela homologagéo.

1.2.7. Regime diferenciado de contratacdo (RDC)

O regime diferenciado de contrata¢des (RDC) foi instituido pela Lei n. 12.462,
de 4 de agosto de 2011. Trata-se de um procedimento peculiar em relacdo aos
procedimentos licitatérios ordinarios da Lei n. 8.666, a ser utilizado apenas na
contratacao dos objetos enumerados em sua prépria lei.

A utilizacdo do RDC é exclusiva para licitagbes e contratos vinculados a
realizacdo de:

1) Copa das Confederacoes;

2) Copa do Mundo;

3) Jogos Olimpicos e Paralimpicos;

4) Obras de infraestrutura e de contratacdo de servicos para 0s aeroportos
das capitais dos Estados da Federacédo distantes até 350 km das cidades
sedes dos eventos acima,

5) Ago0es integrantes do programa de Aceleracdo do Crescimento — PAC;

6) Obras e servicos de engenharia no ambito do Sistema Unico de Satde —
SUS;

7) Obras e servigcos de engenharia para construcdo, ampliacéo e reforma de
estabelecimentos penais e unidades de atendimento socioeducativo;

8) Acbes no ambito da seguranca publica;

9) Obras e servigcos de engenharia relacionados a melhorias na mobilidade
urbana ou ampliacao de infraestrutura logistica;

10)Contratos de locacdo de bens moéveis e imoveis, nos quais o locador
realiza prévia aquisicdo, construcdo ou reforma substancial, com ou sem
aparelnamento de bens, por si mesmo ou por terceiros, do bem
especificado pela administracao;

11) Acdes em orgaos e entidades dedicados a ciéncia, a tecnologia e a
inovacao;

1.3. Tipos de Licitagéo

Da-se o nome tipos de licitacdo para os diferentes critérios para julgamento
das propostas. O art. 45 da Lei n. 8666/93 prevé a existéncia de quatro tipos de
licitacao:

a) Menor preco: quando o critério de selecdo da proposta mais vantajosa
para a Administracdo determinar que sera vencedor o licitante que
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apresentar a proposta de acordo com as especificagcbes do edital ou
convite e ofertar o menor preco;

b) Melhor técnica: tipo de licitagdo utilizado exclusivamente para servi¢os de
natureza predominantemente intelectual. Os procedimentos adotados para
determinacdo da melhor proposta sdo os seguintes (art. 46, § 1°, da Lei n.
9.666/93): 1) serdo abertos os envelopes contendo as propostas técnicas
exclusivamente dos licitantes previamente qualificados e feitas, entédo, a
avaliacdo e a classificacdo dessas propostas de acordo com 0s critérios
pertinentes e adequados ao objeto licitado; 2) uma vez classificadas as
propostas técnicas, passa-se a abertura das propostas de preco dos
licitantes que tenham atingido a valorizacdo minima estabelecida no
instrumento convocatorio, iniciando a negociagcdo com a proponente
melhor classificada, das condicfes estabelecidas, tendo como referéncia o
limite representado pela proposta de menor preco entre os licitantes que
obtiveram a valorizacdo minima;

c) Técnica e preco: utilizado exclusivamente para servicos de natureza
predominantemente intelectual. O procedimento desse tipo de licitacdo
esta definido no art. 46, 82° da Lei n. 8.666/93: 1) serdo abertos os
envelopes contendo as propostas técnicas exclusivamente dos licitantes
previamente qualificados e feitas, entdo, a avaliacdo e a classificacao
dessas propostas de acordo com os critérios pertinentes e adequados ao
objeto licitado; 2) serao feitas a avaliagcéo e a valorizagédo das propostas de
precos; 3) a classificagdo dos proponentes far-se-a de acordo com a
média ponderada das valorizacBes das propostas técnicas e de preco, de
acordo com os pesos preestabelecidos no instrumento convocatério;

d) Maior lance ou oferta: critério utilizado exclusivamente para a modalidade
leildo.

Na modalidade licitatoria denominada concurso, o critério para julgamento das
propostas é o melhor trabalho técnico, cientifico ou artistico (art. 22, § 4°, da Lei n.
8.666/93). Quanto ao pregao, a definicdo da proposta vencedora é baseada no
critério do menor lance ou oferta (art. 4°, X, da Lei n. 10.520/2002).

Por fim, a Lei n. 8.666/93 proibe a utilizacdo de qualquer outro critério para
julgamento das propostas (art. 45, § 5°).

1.4. Prazos de divulgacao do ato convocatorio

Os prazos de divulgacdo do certame dependem da modalidade de licitacéao
escolhida e serédo, no minimo, de:

Modalidade Prazo

Concurso Quarenta e cinco dias: em gualquer caso.

Quarenta e cinco dias: quando a licitacéo for do tipo melhor técnica
ou técnica e pre¢o ou o contrato a ser celebrado contemplar o
regime de empreiteira integral;

Trinta dias: nos demais casos.

Leil&o Quinze dias: em qualquer caso.

Concorréncia
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Tomada de Precos

Trinta dias: na hipétese de licitagdo do tipo melhor técnica ou
técnica e preco;
Quinze dias: nos demais casos.

Convite

Cinco dias Uteis: em qualquer caso.

Pregéo

Oito dias Uteis: em qualquer caso.

RDC

1. Para aquisicao de bens:

- Cinco dias Uteis, quando adotados os critérios de julgamento pelo
menor preco ou pelo maior desconto;

- Dez dias Uteis, para os demais casos.

2. Para a contratacdo de servicos e obras:

- Quinze dias Uteis, quando adotados os critérios de julgamento
pelo menor preco ou pelo maior desconto;

- Trinta dias Uteis, para os demais casos;

3. Dez dias Uteis: para licitagbes em que se adote o critério de
julgamento pela maior oferta;

4. Trinta dias Uteis: para licitagbes em que se adote o critério de
julgamento pela melhor combinacdo de técnica e preco, pela
melhor técnica ou em razéo do conteldo artistico.

1.5. Limites para contratacéao

A Lei de Licitacdes e Contratos prevé em seu artigo 23, incisos | e Il, limites
distintos para contratacbes de obras e servicos de engenharia e para compras e
servicos comuns. A tabela a seguir demonstra os limites legais aplicaveis em cada

modalidade?l.

Obras e Servicos de Engenharia

Modalidade

Valor (R$)

Concorréncia

Acima de R$ 3.300.000,00

Tomada de Preco

De R$ 330.000,00 até R$ 3.300.000,00

Convite Até R$ 330.000,00
Pregédo N&o ha limite
RDC Nao ha limite
. Até R$ 33.000,00 (evitar o fracionamento da
Dispensa . - .
despesa ou o parcelamento indevido do objeto)
Compras e Servigcos comuns
Modalidade Valor (R$)

Concorréncia

Acima de R$ 1.430.000,00

Tomada de Preco

De R$ 176.000,00 até R$ 1.430.000,00

Convite Até R$ 176.000,00
Pregéo N&o ha limite
RDC Nao ha limite
Inexigibilidade N&o ha limite

Dispensa

Até R$ 17.600,00




1.6. SRP — Licitacdo para Registro de Precos

Previsto no art. 15 da Lei n. 8.666/93, regulamentada pelo Decreto n.
7.892/2013, o registro de precos € um sistema de compras que consiste em um
conjunto de procedimentos para registro formal de precos de produtos, ou de
prestacao de servicos, para contratacdes futuras.

A licitacdo para registro de precos podera ser aplicada nas modalidades de
Concorréncia, Pregdo e RDC, nos termos do Art. 7°, Decreto n. 7.892/2013 e do
capitulo IV, do Decreto n. 7.581/2011.

Na licitacdo por Sistema de Registro de Precos, as quantias ofertadas seréo
registradas em Ata de Registro de Precos (ARP). Dessa forma, a Administracdo nao
assume o compromisso de contratacdo, nem mesmo de quantitativos minimos, pois
a existéncia de precos registrados nao obriga firmar o contrato.

Adotando-se esse procedimento, a contratacdo ou aquisicdo pode ser
realizada de imediato ou posteriormente, quando do surgimento da necessidade,
desde que o periodo ndo ultrapasse a validade da referida ARP, que € de, no
maximo, 12 (doze) meses. O licitante compromete-se a manter durante o prazo de
vigéncia da ARP, a disponibilidade do(s) bem(ns)/servico(s), consoante preco(s) e
quantitativo(s) méaximo(s) registrado(s).

Importante também é o fato de que, com o pregdo SRP, ndo ha a
necessidade de reserva orcamentaria. Dessa forma, a indicacdo da dotacao
orcamentéria para as aquisicfes procedentes das ARPs devera ser demonstrada
somente no momento da solicitacdo de empenho pelo requerente.

As principais vantagens do SRP para a Administracdo Publica séo:

. N&o forma estoque e ndo ocupa espaco util;

. Possibilita a aquisicao de produtos frescos ou recém-fabricados;

. N&o gera obrigatoriedade de compra ou compromisso da
Administracao;

. Evita desperdicio de material por deterioracao;

. Permite a realizagcdo de compras para todo o ano com uma Unica
licitacéo;

. Promove a economia de publicacdo dos atos administrativos referentes
ao processo licitatorio;

. Permite a aquisicdo somente da quantidade necessaria e no momento
adequado;

. Dirige os recursos as necessidades imediatas;
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. Reduz o problema do fracionamento ilegal da despesa,;
. Dispensa a indicacdo de dotacdo orcamentaria para realizar a licitacao.

As licitagdes para registro de pregos asseguram a possibilidade da “IRP -
Intencédo de Registro de Preco”, que permitira a Administragao tornar publicas suas
intencdes de realizar Pregdo ou Concorréncia para Registro de Preco, com a
participacdo de outros 6rgados governamentais, que tenham interesse em contratar o
mesmo objeto, possibilitando obter melhores precos por meio de economia de
escala.

De acordo com 81° A, do Decreto n. 7.892/2013, os 6rgdos e entidades que
pretendem participar da Intencdo de Registro de Preco — IRP irdo dispor de, no
minimo, 08 (oito) dias uteis, contados da data de divulgacdo da IRP no Portal de
Compras do Governo Federal, para se manifestarem.

O Art. 62, do Decreto n. 7.892/2013, estabelece que o Orgdo Participante
deverd encaminhar um documento que contemple os itens e estimativa de consumo
do seu interesse, local de entrega ou cronograma de prestacdo de servicos,
conforme o caso. O referido Decreto estabelece também que poderé ser enviado o
Termo de Referéncia — TR, no caso da modalidade Pregao, ou Projeto Béasico se for
na modalidade Concorréncia.

Na condicdo de participante, bem como de adquirente ndo participante
(mediante adesao), em licitacdes pelo Sistema de Registro de Precos, os 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Federal devem fazer constar do processo
administrativo de contratacdo, além de justificativa sobre os quantitativos solicitados,
justificativa acerca da pertinéncia dos requisitos, das restricdes e das especificacdes
dispostos no edital as suas necessidades e peculiaridades, em obediéncia ao art. 6°,
caput, do Decreto 7.892/2013 c/c artigos 3°, caput, e 15, 879, incisos | e Il, da Lei
8.666/1993. (TCU, Acérdao n. 248/2007 — Plenario)

Vale ressaltar que a IRP n&do se confunde com a figura do carona, que se
caracteriza por valer-se do certame alheio, porquanto nessa engrenagem os 6rgaos
participantes informam ao gerenciador sua demanda e integram, desde 0 momento
de deflagracdo do processo licitatério, o quantitativo do objeto que se pretende
contratar.

1.6.1. Adeséo a ata de registro de pregos

Denomina-se “carona” a utilizagao, por uma pessoa juridica ou érgao publico,
do registro de preco realizado por outra unidade. A vantagem € que o “caroneiro”
podera celebrar o contrato de imediato sem necessidade de refazer a licitagao.

O procedimento de adesdo é regulamentado pelo artigo 22 do Decreto
numero 7.892/2013 e atualizado pelo decreto numero 9.488/2018: “Desde que
devidamente justificada a vantagem, a ata de registro de precos, durante sua
vigéncia, podera ser utilizada por qualquer 6rgdo ou entidade da administracédo
publica federal que ndo tenha participado do certame licitatério, mediante anuéncia
do 6rgao gerenciador’. A manifestagdo do 6rgdo gerenciador fica condicionada a
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realizacdo de estudo pelos 6rgdos e pelas entidades que ndo participaram do
registro de precos, que demonstre o ganho de eficiéncia, a viabilidade e a
economicidade para a administracdo publica federal da utilizacdo da ata de registro
de precos. No entanto, o 8§ 3° do art. 22 (alterado pelo Decreto n. 9.488, de 30 de
agosto de 2018) estabelece um importante limite quantitativo ao procedimento: “As
aquisicdes ou contratagOes adicionais a que se refere este artigo ndo poderao
exceder, por 6rgdo ou entidade, a 50% (cinquenta por cento) dos quantitativos dos
itens do instrumento convocatorio e registrados na ata de registro de precos para o
orgao gerenciador e 6rgaos participantes”.

O instrumento convocatorio devera prever que o quantitativo decorrente das
adesOes a ata de registro de precos ndo podera exceder, na totalidade, ao dobro do
guantitativo de cada item registrado na ata de registro de precos para o 6rgao
gerenciador e 6rgdos participantes, independentemente do nimero de 6rgdos nao
participantes que aderirem (art. 22, 8 4°, do Decreto n. 7.892/2013 alterado pelo
Decreto n. 9.488, de 30 de agosto de 2018). Entretanto, na hipotese de compra
nacional (art. 22, 8§ 4°-A, do Decreto n. 7.892/2013 incluido pelo Decreto n. 9.488, de
30 de agosto de 2018):

As aquisicdes ou as contratacdes adicionais ndo excederao,
por 6rgao ou entidade, a cem por cento dos quantitativos dos
itens do instrumento convocatério e registrados na ata de
registro de precos para o érgdo gerenciador e para os 6rgaos
participantes; e

[I. O instrumento convocatério da compra nacional prevera que o
guantitativo decorrente das adesbGes a ata de registro de
precos ndo excedera, na totalidade, ao quintuplo do
guantitativo de cada item registrado na ata de registro de
precos para o 0rgado gerenciador e para 6rgaos participantes,
independentemente do nimero de érgdos nado participantes
gue aderirem.

Os dispositivos legais mencionados estabelecem uma série de condicbes a
serem respeitadas para adesédo a Ata de Registro de Precos (ARP):

e A Ata de Registro de Precos deve estar vigente;

e Deve haver anuéncia do 6rgao gerenciador para a adesado a ARP;

e O fornecedor tem que aceitar fornecer os bens ou materiais sob as
mesmas condicdes registradas na ARP;

e Comprovar a vantagem da adesao a Ata de Registro de Precos;

e Autorizacdo do Ordenador de Despesas para que a
contratacao/aquisicao se dé por meio de adeséo a Ata de Registro de
Precos;

e Efetivacdo da contratacdo/aquisicdo em até 90 (noventa) dias da
autorizacdo do 6rgéo gerenciador;

Por fim, o Decreto n. 7.892/2013 prevé as seguintes vedacodes:




e E vedado efetuar acréscimos nos quantitativos fixados pela ata de
registro de precos, inclusive o acréscimo de que trata o 8§ 1°-do art. 65
da Lei n®-8.666, de 1993 (Art. 12, § 1°);

e E vedada aos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal a
adesdo a ata de registro de precos gerenciada por 6rgao ou entidade
municipal, distrital ou estadual (Art. 22, § 8°);

e E vedada a contratagdo de servicos de tecnologia da informacgéo e
comunicacdo por meio de adeséo a ata de registro de precos que nao
seja: gerenciada pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestéo (Art.22, 8 10, I) ou gerenciada por outro 0rgéo ou entidade e
previamente aprovada pela Secretaria de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao (Art.22, § 10, II).

2. CONTRATACAO DIRETA: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Em regra, no direito brasileiro, é a obrigatoriedade de prévia licitacdo para
celebracdo de contratos administrativos. No entanto, a Constituicdo Federal atribui
ao legislador a competéncia para definir casos excepcionais em que a licitacdo nao
€ realizada: “ressalvados os casos especificados na legislagcédo, as obras, servicos,
compras e alienacdes serdao contratados mediante processo de licitagao publica...”
(art. 37, XXI).

Entretanto existem determinadas hipéteses em que, legitimamente, contratos
sdo celebrados diretamente com a Administracdo Publica, sem a realizacdo de
licitacdo, também identificada como contratacdo direta. Para estes casos, ha duas
possibilidades distintas a serem verificadas: a dispensa e a inexigibilidade de
licitacao.

2.1. Dispensa de Licitacao

A dispensa, regulamentada no art. 24 da Lei 8.666/93, verifica-se em
ocasifes em que, embora fosse, em principio, viavel a licitacdo, tal procedimento
ndo se compatibiliza, em termos de custo e beneficios, com a atividade
administrativa.

O artigo 24 da Lei de Licitacdes contempla trinta e uma hipéteses de dispensa
de licitacdo, dentre as quais exemplificam-se alguns casos:

| — 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;

Il — para outros servigos e compras de valor até 10% (dez por cento)

do limite previsto na alinea “a”, do inciso Il do artigo anterior e para
alienacdes, nos casos previstos nesta Lei, desde que nao se refiram a
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parcelas de um mesmo servico, compra ou alienacdo de maior vulto
que possa ser realizada de uma so6 vez;

IV - nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando
caracterizada urgéncia de atendimento de situacdo que possa
ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras,
servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e
somente para 0s bens necessarios ao atendimento da situacao
emergencial ou calamitosa e para as parcelas de obras e servigos
gue possam ser concluidas no prazo maximo de 180 (cento e
oitenta) dias consecutivos e ininterruptos, contados da ocorréncia da
emergéncia ou calamidade, vedada a prorrogacdo dos respectivos
contratos;

V - Quando ndo acudirem interessados a licitagdo anterior e esta,
justificadamente, ndo puder ser repetida sem prejuizo para a
Administracdo, mantidas, neste caso, todas as condi¢cdes
preestabelecidas;

XlI-na contratacdo de remanescente de obra, servico ou
fornecimento, em consequéncia de rescisdo contratual, desde que
atendida a ordem de classificacéo da licitacdo anterior e aceitas as
mesmas condicbes oferecidas pelo licitante vencedor, inclusive
quanto ao preco, devidamente corrigido;

XIII - na contratacdo de instituicdo brasileira incumbida regimental ou
estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento
institucional, ou de instituicdo dedicada a recuperagdo social do
preso, desde que a contratada detenha inquestionavel reputacéo
ético-profissional e ndo tenha fins lucrativos;

Os incisos | e Il e Paragrafo Unico tratam das hipéteses de contratacdo com
valor reduzido. Neste particular, a lei autoriza que a Administracdo dispense a
licitacdo quando o valor dos bens ou servigos contratados for pequeno, de modo que
até a mais simples modalidade licitatoria se afigure inadequada, em razéo do custo-
beneficio entre o objeto adquirido e a realizacdo de qualquer procedimento formal.
Desta forma, quanto menor o valor do objeto, mais simplificado ser4 o procedimento
para aquisicao.

Importante ressaltar que quando a lei veda a dispensa quando a contratacao
se refira a “parcelas de uma mesma obra ou servico”, ndo esta proibindo,
terminantemente, o fracionamento, em si. O que ndo se permite € que haja
fracionamento que conduza a dispensa de licitacdo. Neste sentido, em compras ou
servicos naturalmente fracionados, em que cada parcela, por seu pequeno valor,
autoriza a dispensa de licitacdo, tal dispensa é absolutamente valida; por outro lado,
se 0 servigo ou a compra nao for de natureza fracionada e a Administracao intente a
divisdo apenas para fugir da obrigatoriedade de licitagdo, havera violagéo a lei.

2.2.1 Cotacéo Eletrénica

Cotacao Eletrbnica € um procedimento para contratacdo publica que tem por
fonte formal o §2° do art. 4° do Decreto n. 5450/05 (Pregao Eletronico). Desse modo,
na hipotese de aquisi¢cdes por dispensa de licitacdo, fundamentadas no inciso Il do
art. 24 da Lei n. 8.666/93, as unidades gestoras integrantes do SISG deverao adotar,
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preferencialmente, o sistema de cotacgéo eletrOnica, conforme disposto na legislacao
vigente.

O sistema de cotacdo eletrbnica tem como finalidade ampliar a
competitividade e racionalizar os procedimentos relativos as compras de pegueno
valor. Tendo como principais vantagens da adocdo desse sistema: a transparéncia
na gestdo dos gastos publicos, impessoalidade nas contratacdes, agilidade nos
procedimentos, economia dos recursos publicos tendo em vista reducdo dos custos
operacionais pela substituicdo da tradicional forma de cotacéo de precos e aumento
da qualidade das contratacoes.

2.2. Inexigibilidade

No que se refere a inexigibilidade, a Lei n. 8.666/93 estabelece hipétese nas
quais, se configuradas, impde-se a obrigatoriedade de contratacdo direta da
Administracdo Publica com o particular, haja vista a realizagdo do procedimento
licitatorio ser materialmente impossivel. Com efeito, o artigo 25 do referido diploma
legal faz exemplificacBes de hipbdteses de inexigibilidade:

“Art. 25. E inexigivel a licitacdo quando houver inviabilidade de competicéo,
em especial:

I.  Para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que sO possam
ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial
exclusivo, vedada a preferéncia de marca, devendo a comprovacéo de
exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo 6rgdo de
registro de comércio do local em que se realizaria a licitacdo ou obra
ou o servico, pelo Sindicato, Federacdo ou Confederagdo, ou, ainda,
pelas entidades equivalentes;

Il. Para a contratacdo de servigcos técnicos enumerados no art. 13 desta
Lei, de natureza singular, com profissionais ou empresas de notoria
especializacdo, vedada a inexigibilidade para servi¢cos de publicidade e
divulgacao;

Ill.  Para a contratacdo de profissional de qualquer setor artistico,
diretamente ou através de empresario exclusivo, desde que
consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica.”

No § 1° do art. 25 é estabelecida a necessidade da comprovacédo da plena
adequacao entre o servigco prestado e a necessidade administrativa. Tal aferimento
se faz & luz do principio da razoabilidade. Para a doutrina (JUSTEN FILHO, 2012, p.
XX):

A Administracdo ndo pode contratar alguém se essa opg¢ao ndo se
revelar como adequada e satisfatoria. Sera valida a contratacéo direta
guando a Administracdo ndo puder afirmar que outra escolha seria
mais adequada. Existir outra alternativa tdo adequada quanto aquela
adotada pela Administracdo ndo é fator que se afaste a validade da
escolha.




Por sua vez, o § 2° trata sobre a responsabilidade solidaria do fornecedor ou
prestador de servicos e do agente publico responsavel, em caso de ocorréncia
comprovada de superfaturamento, aferivel mediante a constatacdo de discrepancia
absurda e imotivada entre o valor da contratacdo e 0s precos razoaveis praticados
no mercado.

3. PARCELAMENTO E FRACIONAMENTO DE DESPESA

Apesar de serem palavras semelhantes, os conceitos de fracionamento e de
parcelamento possuem diferencas substanciais no que se refere a licitacbes e
contratos administrativos.

O parcelamento refere-se ao objeto que ainda sera licitado. Consiste em
dividir uma compra ou obra no maior numero de parcelas possiveis, desde que seja
tecnicamente vidvel e economicamente vantajoso, com vistas a ampliacdo da
competitividade, permitindo que mais empresas ganhem lotes e fornecam produtos
ou executem os servi¢os. Trata-se de obrigacdo disposta no art. 23, 81°, da Lei n.
8.666/1993.

O fracionamento, por sua vez, constitui irregularidade e caracteriza-se pela
divisdo de despesa com o proposito de utilizar modalidade de licitacdo inferior a
recomendada a totalidade do objeto ou para indevidamente justificar a contratacédo
direta.

Ocorrera o fracionamento ilegal quando o administrador ndo adotar a
modalidade correspondente ao somatério dos valores gastos durante todo o
exercicio financeiro (ano vigente) para os objetos da mesma natureza, dividindo a
despesa e adotando modalidades menos amplas para cada contratagdo/compra, ou
ainda, utilizando de contratacdo direta de pequeno valor (art. 24, | e Il, Lei n.
8.666/93) para cada compra ou contratacao.

Portanto, antes de ponderar a forma como se processara a contratacdo, é
dever do gestor publico verificar o total de gastos com objetos de mesma natureza a
ser contratado no exercicio orcamentario.

Observa-se que, caso realizado pregdo, ndo ha que se falar em valores para
a escolha da modalidade em si. Isso porque no pregdo nao se leva em conta o valor
do objeto/contratacdo, mas sim a natureza comum do objeto. De todo modo, se ao
necessitar novamente o mesmo objeto a Administracao decidir realizar uma licitagao
via modalidade prevista na Lei n° 8.666/93 ou, mesmo, uma dispensa em razéo do
valor, cumprira considerar, para fins de evitar o fracionamento indevido de despesas,
o total de gastos com esse objeto durante o exercicio orgcamentario, inclusive
agueles que foram contratados pela modalidade pregéo.




SECAO Il: EXECUCAO

1. PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO DE CONTRATACOES

Previsto no Decreto-lei n° 200/1967, o planejamento é um principio
fundamental da administracdo publica que deve nortear todas as suas atividades.
Assim, com o intuito de fortalecer esse importante principio, e consubstanciado no
Acordao TCU n° 2.622/2015, foi publicada a Instrucdo Normativa n° 1, de 2019,
simplificando os procedimentos para elaboracdo do Plano Anual de Contratacdes —
PAC.

Sua publicagcdo em 10 de janeiro de 2019 dispde sobre o Plano Anual de
Contratacbes de bens, servicos, obras e solucBes de tecnologia da informacéo e
comunicacdes no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional e sobre o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes
(PGC).

Ganhos
= Articulagdo entre = Consolidagdo de
o planejamento * Sinalizacdo um calendario
e as propostas para o mercado de execugdo das
orcamentarias fornecedor contratacdes
Aderéncia erltre = Ampliagio das = Transparéncia
as contratagoes possibilidades de e controle com
plane!adas £e contratacdes a publica¢do
PlanRiament conjuntas ou dos Planos na
e‘str~atégico do compartilhadas internet
orgdo ou
entidade

Em vigor a partir da data de sua publicacdo, o normativo estabelece que cada
Unidade de Administracdo de Servicos Gerais — UASG devera elaborar anualmente,
até o dia 15 de abril, o respectivo plano de contratacfes, contendo todos os itens
gue pretende licitar e contratar no préximo exercicio. A autoridade maxima do 6rgao
poderd reprovar itens constantes ou, se necessario, devolvé-los para a unidade
responsavel pelo planejamento, coordenacdo e acompanhamento das acdes
destinadas a realizacéo das contratacées no ambito do orgao ou entidade, podendo
ser definido de forma diversa quando contemplar area especifica em sua estrutura.




O que é o sistema PGC?

e Ferramenta informatizada que instrumentaliza Planos Anuais de
Contratacao dos 6érgaos e entidades.

Abrangéncia

e Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Quais sao os perfis de acesso ao sistema PGC?

e Area requisitante (PAC-REQUI): Esse perfil permite que o usuério
registre diretamente no sistema PGC os itens que identificou com
necessarios para aquisicdo no ano seguinte e encaminhe para analise do
seu pedido. As seguintes acdes estdo disponiveis: cadastramento de item
(incluir, importar, alterar e excluir item) e envio. Neste perfil poderédo ser
cadastradas as unidades responsaveis por identificar uma necessidade e
solicitar a contratacdo de um bem ou servico.

e Area de TIC (PAC-TIC): Esse perfil destina-se aqueles que atuam nas
unidades responsaveis por analisar as demandas de contratacdo de bens
ou servicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicagcbes — TIC
encaminhadas pelos requisitantes a serem inseridas no Plano Anual de
Contratagfes. Permite além do cadastramento (incluir, importar, alterar e
excluir item), a devolucdo de itens ao requisitante para ajustes e a
aprovacao de itens para analise da Unidade de compras. Podem ser
cadastrados o responsavel pelas contratacbes de Tecnologia da
Informacéao e os servidores autorizados por ele a operarem o sistema.

e Unidade de Compras (PAC-UNCOMP): Esse perfil permite que o usuario
realize as seguintes acdes: cadastramento de plano (incluir, importar,
alterar e excluir item) e realizacdo de envio para aprovacdo da autoridade
competente. Neste perfil poderdo ser cadastrados a autoridade
competente e os servidores autorizados por ele a operarem 0 sistema
PGC a fim de consolidar no sistema todos os itens que comporao o Plano
Anual de Contratacoes.

e Autoridade Competente (PAC-AUTOR): Esse perfil permite que o
usuario realize além das acdes disponibilizadas ao perfil unidade de
compras, a aprovagao, reprovacao e devolucédo dos itens do plano, bem
como seu envio ao Ministério da Economia. Neste perfil poderdo ser
cadastrados a autoridade méaxima do 6rgao/entidade e quem esta delegar
a competéncia de aprovar o Plano Anual de Contratacdes.




Objetivos

Consolida os Planos Anuais de Contratacao dos 6rgaos e
entidades do Sisg — construgdo de uma cultura de planejamento.

Induzir melhorias em governanga e gestao das
contratagdes — maximizacdo dos resultados institucionais.

Visdo gerencial das compras do governo federal — andlise
qualitativa e quantitativa.

O envio do plano devera ocorrer por intermédio do Sistema PGC, que é
integrante da plataforma do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais
— SIASG. O sistema pode ser acessado em seu endereco eletrénico:
https://pgc.planejamento.gov.br. S6 ndo devem ser inscritos no sistema os itens
considerados sigilosos, devendo ser justificada a razédo para tal classificacao.

O gestor que requisitara a aquisicdo ou contratacdo de um item deverd incluir
no PGC informagdes como descricdo do objeto, estimativa do valor e o grau de
prioridade da compra ou contratacao.

O setor de compras deverd analisar as demandas encaminhadas pelos
setores requisitantes promovendo diligéncias necessarias para:

e agregacdo, sempre que possivel, de demandas referentes a objetos de
mesma natureza,

e adequacao e consolidacao do PAC; e

e construcdo do calendario de licitacdo, observado o inciso VIII e IX do
art. 5°.

Conforme o Art. 5°, IN 01/2019, ao incluir um item no respectivo Plano Anual
de Contratac6es, a unidade responsavel pela inclusdo deveréa informar:

e O tipo de item, o respectivo codigo, de acordo com os Sistemas de
Catalogacao de Material ou de Servicos;

e A unidade a ser adquirida ou contratada;

¢ Quantidade a ser adquirida ou contratada;

e Descrigédo sucinta do objeto;

e Justificativa para a aquisi¢do ou contratacao;

e Estimativa preliminar do valor;

e O grau de prioridade da compra ou contratacao;

e A data desejada para a compra ou contratacéo; e
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e Se ha vinculacdo ou dependéncia com a contratacdo de outro item
para sua execucdo, visando a determinar a sequéncia em que 0S
respectivos procedimentos licitatérios serdo realizados.

Setor requisitante

Grupo responsavel
Identidade visual DCOM
Equipamentos e solucdes de Tl e Telefonia DTI
Material Hospitalar FAMED
Material bibliogréafico SIBI
Material de expediente PROAD

Material de suporte para ensino e equipamentos para Unidades Académicas

Laboratorios

Material esportivo PROCULT
Materiais de uso comum e servi¢os ligados a logistica DLA
Mobiliario e servicos de engenharia DINFRA

Tabela de responsabilidade por demandas (Rol Exemplificativo).

As demandas listadas na tabela acima, salvo excecbes, deverdo ser
indicadas pelo setor requisitante responsavel apontado.

Setor de TIC
* Analisa e aprova
os itens de TIC

"® 5 l
@ :
Setor © Setor de Autoridade Reavaliagdo
® requisitante licitagdes competente do Plano
' ©
® 0

Informa a demanda

* Agregacdo das
demandas - Plano
Anual de
Contratagdes.

* Envia as demandas
consolidadas a
autoridade
competente.

¢ Analisa os itens a
serem contratados
ou adquiridos.

¢ Aprova, envia ao
ME, reprova ou
devolve para
redimensionar.

¢ Divulgacdo do
relatorio simplificado
no Portal dos érgdos e
entidades.

¢ Abril e quando
redimensionado
(nova versao).

¢ Adequacdo a
proposta
orcamentaria, na
quinzena posterior a
aprovagao da LOA.

e Atualizagdo e
complementagao de
itens — durante a
execucgao.

Fluxo de elaboracéo



*Quinzena
4 5 3 posterior a
Envn? Pelas areas 1° Periodo de aprovagéo da
requ|_5|taptes ‘ Periodo de aprovagio e redimensionamento LOA
12 de janeiro a 12 de abril envio ao MP De 12 a 30 de setembro

* o
prorrogado para 15 de maio Até 30 de abril

|Periodo de consolidagdo | “prorrogado para 15 de maio

- 5
19 de janeiro a 15 de abril 22 I.’erlodf) de
*prorrogado para 15 de maio redimensionamento
| De 16 a 30 de novembro
Jan Abr Set Nov Dez

Cronograma para elaboracéo

Até o dia 1° de abril do ano de elaboracdo do PAC, os setores requisitantes
deveréo incluir, no sistema PGC, acompanhadas das informacdes constantes no art.
5°, as contratacbes que pretendem realizar ou prorrogar (novas aquisicdes de
bens e servicos - inclusive de TI, obras e servicos de engenharia,
capacitacdes, passagens, entre outros), na forma do art. 57 da Lei n°® 8.666, de 21
de junho de 1993, no exercicio subsequente e encaminhar ao setor de licitacdes.

Durante o periodo de 1° de janeiro a 15 de abril do ano de elaboracéo do
PAC, o setor de compras devera analisar as demandas encaminhadas pelos setores
requisitantes, se de acordo, envia-las para aprovacdo da autoridade méxima do
orgao ou entidade ao qual integra ou a quem essa delegar.

e Até o dia 30 de abril do ano de sua elaboracdo, o PAC devera ser
aprovado pela autoridade méaxima de que trata o caput e enviado ao
Ministério da Economia por meio do Sistema PGC.

e A autoridade maxima podera reprovar itens constantes do PAC ou, se
necessario, devolvé-los para o setor de licitacdes realizar adequacoes,
observada a data limite de aprovacao e envio definida no § 1°.

e O relatério do PAC, na forma simplificada, devera ser divulgado no sitio
eletrénico do 6rgdo ou entidade ao qual se vincular a UASG, em até
quinze dias corridos ap0s a sua aprovacao.

e O Ministério da Economia podera disponibilizar no Portal de Compras
Governamentais as informacdes registradas no Sistema PGC por meio
de dados estruturados em painel gerencial.

Podera haver a inclusao, exclusdo ou o redimensionamento de itens do PAC,
pelas respectivas UASG, nos seguintes momentos:

e Nos periodos de 1° a 30 de setembro e de 16 a 30 de novembro do
ano de elaboracdo do PAC, visando a sua adequacgdo a proposta
orcamentéria do 6rgdo ou entidade ao qual se vincular a UASG;
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e Na quinzena posterior a aprovacdo da Lei Orcamentaria Anual, para
adequacdo dos PAC ao orcamento devidamente aprovado para o
exercicio.

Quem é responsavel pela aprovacdo do PAC (Plano Anual de
Contratacoes)?

e O Plano Anual de Contratacbes sera aprovado pela autoridade
competente, nesse caso o Pro-Reitor de Planejamento, ap0s apreciacdo
no Comité de Governanca, Riscos e Controles.

2. PROCEDIMENTOS PREVIOS A CONTRATACAO
2.1. Necessidade da Contratagcéo

A necessidade é essencialmente o problema que precisa ser solucionado pela
Administracéo. Identificar a necessidade significa determinar e indicar o problema ou
a demanda a ser resolvida. Logo, um dos aspectos essenciais da contratacao
publica é distinguir, com clareza e precisdo, duas coisas: o problema e a solucéo.
Essa distincdo é necesséaria para o sucesso da contratacdo. Tal distincdo pode
parecer simples e Gbvia, mas geralmente néo é.

Para distinguir a necessidade de forma adequada, é preciso, entre outras
coisas, ouvir os envolvidos com o problema, que, em regra, serdo também os
beneficiados com a solugdo. Essa € uma providéncia simples e basica, mas €é
comum ser relegada a segundo plano ou mesmo nem ser realizada. A importancia
de ouvir os interessados diretamente com a situagao justifica-se em razao de que o
problema se traduz necessariamente num fato (situacdo), cujas circunstancias
ninguém conhece melhor que os préprios envolvidos.

2.2. Definicdo do Objeto

E na fase interna do processo licitatorio que se define o objeto que a
Administracdo Publica pretende contratar, seja aquisi¢cdo de bens ou servicos.

A definicdo do objeto é condicdo de legitimidade da licitacdo sem a qual ndo
pode prosperar o procedimento licitatério, qualquer que seja a modalidade de
licitagdo. E assim, porque sem ela torna-se inviavel a formulacdo das ofertas, bem
como o seu julgamento, e irrealizavel o contrato subsequente.

Meirelles (1999, p. 250) define o objeto da licitagdo como “a obra, o servico, a
compra, a alienacdo, a concessdo a permissdo e a locagdo que, afinal, sera
contratada com o particular”.

Pressupfe-se, em nome da isonomia entre 0s possiveis contratantes, que a
descricéo do objeto seria feita de forma sucinta, precisa, suficiente e clara de forma
a traduzir a real necessidade da Administracdo, com todas as caracteristicas
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indispensaveis, afastando-se, evidentemente, as caracteristicas irrelevantes e
desnecessarias que tém o conddo de restringir a competicdo. Por essa razéao,
sucinta nao significa omissa. Para casos em que o objeto da licitacdo se qualifique
como complexo, a descricdo embora sucinta, dever4d abranger todas as
caracteristicas.

Em casos de objetos complexos, distintos ou que sejam divisiveis, cabe como
regra e conforme seja o caso concreto, justificar a realizacdo de licitacao por itens ou
lotes/grupos, que esta prevista no art. 23, § 1° da Lei n. 8.666/93, de modo a majorar
a competitividade do certame.

Vale ressaltar que a descricdo do objeto deve ser abrangente para garantir a
ampla concorréncia. Como também a equidade de oportunidade aos
fornecedores/licitantes interessados e aptos ao certame. Sendo vedada, de acordo
com o 8 5° do artigo 7° da Lei n. 8.666/93, a realizacdo de licitacdo cujo objeto
inclua bens e servicos sem similaridade ou de marcas, caracteristicas e
especificacdes exclusivas, salvo nos casos em que for tecnicamente justificavel, ou
ainda quando o fornecimento de tais materiais e servicos for feito sob o regime de
administrac@o contratada, previsto e discriminado no ato convocatorio.

2.3. Oficio de Formalizacdo da Demanda (casos de aquisicao de bens ou
materiais)

E o documento emitido pelo setor demandante que dara inicio ao processo de
aguisicao, contemplando informacdes a respeito do objeto a ser licitado.

Importante: O Oficio de Formalizacdo da Demanda deve ser encaminhado a
consideracdo do Pro-Reitor de Administracdo, autoridade responsavel pela

apreciacdo e manifestacdo quanto a autorizacdo da abertura de procedimento
licitatério.

Anexos ao Oficio de Formalizacdo da Demanda, devem constar, no que
couber:

e O Termo de Referéncia/Projeto Basico;

e A Pesquisa de Precgos, nos termos da IN 05/2014-SLTI/MPOG;
e O Mapa Comparativo de Precos; e

e Termo de Responsabilidade de Pesquisa de Precos.

2.4. Documento de Formalizacdo da Demanda (casos de contratacdo de
Servigos)

E o documento emitido pelo requisitante que da inicio & contratacio,
conforme modelo disponibilizado pela Coordenadoria de Apoio as Compras, que
contemple:

e A justificativa da necessidade de contratacao explicitando a opcéo pela
terceirizacdo dos servigcos e considerando o Planejamento Estratégico,
se for o caso;
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e A quantidade de servi¢o a ser contratado;

e A previsdo de data em que deve ser iniciada a prestacéo dos servigos;

e A indicacdo do servidor ou servidores para compor a equipe que
elaborara os Estudos Preliminares e o Gerenciamento de Risco e, se
necessario, daquele a quem sera confiada a fiscalizacado dos servicos,
o qual podera participar de todas as etapas do planejamento da
contratacao.

2.5. Nomeacéao da Equipe de Planejamento

Para fins do planejamento, a IN 05/2017 prevé a necessidade de formacao da
Equipe de Planejamento da Contratacdo, que € definida no art. 22, 81° da IN 05/17,
como “(...) o conjunto de servidores que reunem as competéncias necessarias a
completa execucdo das etapas de Planejamento da Contratacdo, o que inclui
conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitacdes e contratos,
dentre outros”. Sendo que existe a necessidade de os membros manifestarem
ciéncia expressa em sua indicacdo e das suas respectivas atribuicbes antes de
serem formalmente designados.

A designacdo deve ocorrer apdés a autoridade competente do setor de
licitacbes receber o Documento de Formalizacdo da Demanda por parte do setor
requisitante, podendo definir de forma diversa a formacdo da equipe responsavel
pelo Planejamento das Contratacbes quando contemplarem area técnica especifica
em sua estrutura (art. 22 e 23, IN 05/2017).

2.6. Estudos Técnicos Preliminares (casos de contratacdo de servigos)

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

De acordo com o § 1°, Art. 24, da Instrucdo Normativa 05 de 26 de maio de
2017, o documento que materializa os Estudos Técnicos Preliminares deve conter,
sempre que couber, 0 seguinte contetdo:

e Necessidade da contratacao;

e Referéncia a outros instrumentos de planejamento do 6rgdo ou
entidade, se houver;

e Requisitos da contratagao;

e Estimativa das quantidades, acompanhadas das memorias de célculo e
dos documentos que lhe dao suporte;

e Levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solucao
a contratar;

e Estimativas de prec¢os ou precos referenciais;

e Descri¢édo da solugédo como um todo;
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e Justificativas para o parcelamento ou nao da solugdo, quando
necessaria para individualizagdo do objeto;

e Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de
economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos,
materiais ou financeiros disponiveis;

e Providéncias para adequac¢édo do ambiente do 6rgéo;

e ContratagOes correlatas e/ou interdependentes; e

e Declaracédo da viabilidade ou néo da contratacao.

2.7. Mapa de Riscos (casos de contratacdo de servicos)

E um instrumento de Gerenciamento de Riscos nas contratacdes publicas,
obrigatorio, a ser feito durante a fase de planejamento e atualizado posteriormente.
O gerenciamento de riscos € um processo gue consiste nas seguintes atividades:

e I|dentificacdo dos principais riscos que possam comprometer a
efetividade do Planejamento da Contratacdo, da Selecdo do
Fornecedor e da Gestdo Contratual ou que impecam o alcance dos
resultados que atendam as necessidades da contratacao;

e Avaliacdo dos riscos identificados, consistindo da mensuracdo da
probabilidade de ocorréncia e do impacto de cada risco;

e Tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo
das acles para reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou
suas consequéncias;

e Para o0s riscos que persistirem inaceitaveis ap0s o tratamento dos
riscos e das ac¢Oes de contingéncia.

Em relacdo a atualizacdo do mapa de riscos, a Instrucdo Normativa n.
05/MPDG/2017 determina o seguinte:

Art. 26, 8 1°, O Mapa de Riscos deve ser atualizado e juntado aos autos do
processo de contratagdo, pelo menos:

I. Ao final da elaboracéo dos Estudos Preliminares;
II. Ao final da elaborac&o do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
lll.  Apés a fase de Selecdo do Fornecedor; e
IV.  ApOs eventos relevantes durante a gestdo do contrato pelos servidores
responsaveis pela fiscalizacéo.

Quem é o responsavel pela elaboracdo do Mapa de Riscos?

De acordo com o art. 25, paragrafo unico, da IN 05/2017, “A responsabilidade
pelo Gerenciamento de Riscos compete a equipe de Planejamento da Contratagédo
(...)” que sera designada formalmente pela autoridade competente do setor de
licitagbes (art. 21, Ill, IN 05/2017).




Qual a abrangéncia do Mapa de Riscos?

De acordo com o art. 25, paragrafo unico, da IN 05/2017, o Gerenciamento de
Riscos deve abranger as fases do procedimento da contratacdo previstas no art. 19,
sendo elas: Planejamento da Contratacdo, Selecdo do Fornecedor e Gestdo do
Contrato.

ApOs a conclusdo das etapas relativas aos Estudos Preliminares e ao
Gerenciamento de Riscos, os setores demandantes deverdo encaminha-los, com o
documento de formalizacdo da demanda, a autoridade competente que estabelecera
0 prazo maximo para o envio do Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

2.8. Pesquisa de Precos

No ambito das aquisicGes publicas, a pesquisa de precos possui como uma
das principais finalidades estimar o custo do objeto para fins de andlise quanto a
existéncia de recursos orcamentarios suficientes para o pagamento da despesa com
a contratacdo e servir de parametro objetivo para julgamento das ofertas
apresentadas quando da aceitacéo das propostas.

O fundamento legal para pesquisa de precos tem base no inciso V do art. 15,
da Lei 8.666 de 1993, que apresenta a necessidade de que as compras, sempre que
possivel, deverdo balizar-se pelos precos praticados no ambito dos o6rgaos e
entidades da Administracao Publica.

Fundamenta-se ainda na Instrucdo Normativa n. 5 de julho de 2014 (e suas
atualizacbes), que dispde sobre os procedimentos administrativos basicos para a
realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e contratacdo de
servicos em geral, bem como em estudos sobre a jurisprudéncia do Tribunal de
Contas da Unido sobre o Tema.

Normas sobre o tema:

e Lei 8.666/93, art. 15, § 1°: O registro de precos sera precedido de ampla
pesquisa de mercado;

e Lei 8.666/93, art. 43, IV: ... conformidade de cada proposta (...) com o0s
precos correntes no mercado;

e Lei 10.520/01, art. 3°, lll: dos autos do procedimento constardo (...) 0
orcamento, elaborado pelo 6rgdo ou entidade promotora da licitagdo, dos
bens ou servicos a serem licitados; e

e Decreto 3.555/00, art. 8°, § 2° Il: ... propiciar a avaliagdo do custo pela
Administracédo, diante de orcamento detalhado, considerando os precos
praticados no mercado.




2.8.1. Parametros para pesquisa de pregos

I.  Painel de Precos disponivel no endereco eletrdnico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

[I. Contratacdes similares de outros entes publicos, em execucdo ou
concluidos nos 180 dias anteriores a data da pesquisa de precos;

[ll. Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a data e
hora de acesso; ou

IV.  Pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao
se diferenciem em mais de 180 dias.

As fontes de Pesquisa de Precos poderao ser utilizadas de forma combinada
ou ndo, devendo ser priorizadas as pesquisas realizadas no Painel de Precos e as
contratacdes similares, e que seja demonstrada no processo administrativo a
metodologia utilizada para obtencéo do preco de referéncia.

Serdo utilizados, como metodologia para obtencdo do preco de referéncia
para a contratacdo, a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa
de precos, desde que o célculo incida sobre um conjunto de trés ou mais precos,
oriundos de um ou mais dos parametros adotados para fonte da pesquisa,
desconsiderados os valores inexequiveis e 0s excessivamente elevados.

2.8.2. Painel de precos

O Painel de Precos desenvolvido pela Secretaria de Gestao do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (SEGES/MP) disponibiliza, de forma clara
e de facil leitura, dados e informagcbes de compras publicas homologadas no
Sistema de Compras do Governo Federal — Comprasnet. Tem como objetivo auxiliar
0s gestores publicos na tomada de decisbes nas execucbes de processos de
compras, dar transparéncia aos precos praticados pela Administracdo e estimular o
controle social.

2.8.3. Contratacdes similares de outros entes publicos

Neste método, a pesquisa de precos € viabilizada pela utilizacdo de outros
sitios governamentais, que nao o] Portal de Compras -
www.comprasgovernamentais.gov.br, ou mesmo por intermédio de documentos
fisicos que comprovem que a contratacdo se deu por ente publico, desde que
demonstrem que estejam em execucado ou concluidos nos 180 dias anteriores a data
em que esta sendo realizada a pesquisa de precos.

2.8.4. Pesquisa em midia especializada

a. Midia especializada:

N&o esta vinculada necessariamente a um portal na internet, mas a outros
meios, tais como: jornais, revistas, estudos, entre outros, desde que haja um notério
e amplo reconhecimento no ambito que atua.

m— T e



b. Sites especializados:

Caracterizam-se pelo fato de estarem vinculados necessariamente a um
portal na internet com a utilizacdo de ferramentas de busca de precos ou tabela com
listas de precos, atuando de forma exclusiva ou preponderante, na analise de precos
de mercado, desde que haja um notorio e amplo reconhecimento no ambito de sua
atuacgao.

c. Site de dominio amplo:

Site presente no mercado nacional de comércio eletrénico ou de fabricante do
produto, detentor de boa credibilidade no ramo de atuacéo, desde que seja uma
empresa legalmente estabelecida. Sempre que possivel, a pesquisa deve recair em
sites seguros, detentores de certificados que venha a garantir que estes sdo
confiaveis e legitimos.

2.8.5. Pesquisa com fornecedores

Este método mais tradicional deve ser adotado como Ultima opcdo, na
impossibilidade de realizar a pesquisa de outra forma.

e No caso da pesquisa com fornecedores, somente serdo admitidos os
precos cujas datas nao se diferenciem em mais de 180 dias;

e Quando a pesquisa de precos for realizada com os fornecedores, estes
deveréo receber solicitacdo formal para apresentacao de cotacao;

e Deverd ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel
com a complexidade do objeto a ser licitado, o qual ndo sera inferior a
cinco dias Uteis.

Na pesquisa realizada com fornecedores e em sitios eletrénicos, devem ser
apresentados, no minimo, trés orcamentos de fontes distintas.

Concluida a Pesquisa de Precos, recomenda-se proceder a formatacdo do
mapa comparativo de pregos, o qual indicard o valor méaximo aceito para
aguisicao/contratacdo e a anexacdo do Termo de Responsabilidade pela Pesquisa
de Precos.

Quem é o responséavel pela pesquisa de pre¢os?

A Lei 8.666/93 ndo define de quem € a responsabilidade pela elaboracédo da
pesquisa de precos, entretanto, a jurisprudéncia do TCU aponta essa
responsabilidade para a area demandante. Segue trecho da decisdo do Tribunal
nesse sentido:

Acoérdao 3.516/2007 TCU — “Nao constitui incumbéncia obrigatéria da
CPL, do pregoeiro ou da autoridade superior realizar pesquisa de
precos no mercado e em outros entes publicos, sendo essa
atribuicdo, tendo em vista a complexidade dos diversos objetos
licitados, dos setores ou pessoas competentes envolvidas na
aquisicao do objeto”.




2.9. Projeto Béasico e Termo de Referéncia

Durante a fase interna do procedimento de licitagcdo publica sera elaborado o
Projeto Basico, prévio e obrigatério nas licitagbes para contratacbes de obras e
servigos, em caso de concorréncia, tomada de precgos, convite e nas contratagoes
diretas (dispensa e inexigibilidade de licitacdo); e de Termo de Referéncia, prévio e
obrigatério nas licitagcbes para contratacdo de bens e servicos comuns, para casos
de pregao.

A Lei de Licitacdes 8.666/93, em seu art. 6°, inciso IX, define o Projeto Basico
como um conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, que caracterizara o servico ou a obra, ou complexo de servi¢cos ou obras
objeto da licitacdo, sendo elaborado com base nas indicac6es dos estudos técnicos
preliminares que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da
obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucéo.

Nas alineas que se seguem ao conceito de Projeto Basico (PB), no total seis,
a Lei estabelece uma série de requisitos minimos que o PB deve conter.

A Lei n. 8.666/93 estabelece que o Projeto Basico é obrigatdrio para as
licitacbes de obras e servicos; por outro lado, o Decreto n. 5.540/2005 estabelece
que para licitagdes na modalidade Pregdo devera ser elaborado instrumento
denominado Termo de Referéncia, que nas outras modalidades da Lei de Licitacdes
(convite, concorréncia, tomada de preco) equivale ao Projeto Basico.

O termo de referéncia € o documento que devera conter elementos capazes
de propiciar avaliacdo do custo pela administracdo diante de orcamento detalhado,
definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de
acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-financeiro, e se for o caso, o
critério de aceitacdo do objeto, deveres do contratante e do contratado, os
procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de execuc¢ao e
sanc¢oes, de forma clara, concisa e objetiva.

Importante: Se o Projeto Basico ou Termo de Referéncia for falho ou incompleto, a
licitacdo estara viciada!

Nesses documentos devem conter, dentre outros, 0s seguintes elementos:

e A descricdo do objeto de forma precisa, suficiente e clara;

e Os critérios de aceitacdo do objeto;

e Os critérios de avaliacdo do custo do material ou servico pela
Administragdo, em conformidade com os pregos praticados no
mercado;

e Valor estimado em planilhas de quantitativos e precos unitérios;

e Prazo de execucéao do servi¢o ou de entrega do objeto;
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e CondicOes de recebimento do objeto;

e Definicdo dos métodos e estratégia de suprimento;

e Cronograma fisico-financeiro, se for o caso;

e Deveres do contratante e do contratado;

e Procedimentos de gerenciamento e fiscalizacdo do contrato;
e Sancoes.

De acordo com os artigos 29 e 35 da IN n.05/2017, devem ser adotados o0s
modelos de editais e contratos elaborados pela AGU para fins de contratacdo de
servicos, incluindo os servigos continuados com dedicacdo exclusiva de méo de
obra (terceirizacdo). Os modelos disponibilizados pela AGU servem como parametro
para a confeccédo de minutas de editais e anexos.

Os modelos contém referéncias que orientam a manter a regularidade dos
textos finais a fim de conferir seguranca e celeridade na analise juridica. Todos os
documentos vém ainda com notas explicativas para correta utilizacdo. Inclusive, os
modelos elaborados pela Advocacia Geral da Unido sdo atualizados e publicados
geralmente com periodicidade semestral, sem prejuizo de ajustes imediatos para
atender a mudanca legislativa significativa.

A gquem compete a elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico?

A premissa de elaboragéo do Termo de Referéncia — TR ser responsabilidade
do setor solicitante € exigéncia legal. O paragrafo 2° do art. 29 da Instrucéo
Normativa 05 de 26 de maio de 2017 destaca que “cumpre ao setor requisitante a
elaboracdo do Termo de Referéncia (...)", que é quem detém o conhecimento
exato do que precisa ser adquirido ou contratado.

Vale ressaltar que a referéncia ao requisitante pela citada norma implica em
dizer e reconhecer que o0 requisitante € aquele que necessita do objeto e tem
dominio sobre sua propria necessidade, razdo pela qual concebe-se que ele tem

total conhecimento do objeto e suas caracteristicas.

Pode haver a necessidade de o termo de referéncia ser elaborado por uma
equipe multidisciplinar em razao de caracteristicas especificas de dado objeto ou por
forca de leis especificas, a exemplo dos servicos de engenharia e de outras
profissGes técnicas com regulamentacao proépria.

Quais as finalidades do Termo de Referéncia ou Projeto Béasico?

e Demonstrar as necessidades da Administracao;

e Especificar o objeto, conforme especificagbes usuais no mercado
(diligenciar perante os fornecedores);

e Avaliar o custo financeiro da contratacdo (a referéncia de preco é uma
estimativa prévia);

e Orientar a formulagédo da proposta pelo licitante;
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e Balizar a cotacao de precos;

e Orientar o pregoeiro e a Comisséao de Licitacao;

e Orientar o recebimento do material ou do servico;

e Orientar o gerenciamento e a fiscalizacdo da execuc¢éo do contrato;

Quem é responsavel pela aprovacdo do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico?

Considerando-se que a divisdo de competéncias € peculiar a cada 6rgéo
ou entidade da Administragcdo Publica brasileira, a lei ndo predetermina
especificamente quem serd a autoridade competente para aprovar os termos
de referéncia e os projetos basicos nos processos licitatorios. E comum que a
autoridade competente para essa etapa seja 0 mesmo agente que autorizou a
contratacdo publica e que assinard o respectivo contrato administrativo. E
possivel que essa competéncia seja exercida pelo ordenador de despesas.

Na Universidade Federal do Cariri, o responsavel pela aprovacao € o
Pro-Reitor de Administracdo ou seu substituto legal.

2.10. Previsao de Recursos Orcamentarios

A licitacdo sO poderd ser instaurada com a previsdo de recursos
orcamentarios, necessaria para a execucdo do objeto ao longo do exercicio em
curso. Essa regra decorre diretamente da disciplina constitucional.

A exigéncia do atendimento a disciplina orcamentéria aplica-se ndo apenas a
obras e servigcos. Qualquer contratacdo que importe dispéndio de recursos publicos
depende da previsado de recursos orcamentarios.

Essas consideracfes acima realizadas néo se aplicam a hipo6tese de licitacao
que tenha por objeto a selecdo de propostas para registro de precos. E que, nesse
caso, a licitacdo ndo gerara, necessariamente, obrigacdo de contratacdo, mas
propiciard a formacdo de uma espécie de cadastro de fornecedores. Assim, havera a
contratacdo se e quando houver recursos disponiveis. Logo, a licitacdo para registro
de precos ndo envolve a perspectiva imediata e determinada da realizacdo de uma
contratacao.




3. FLUXOS DE COMPRAS E CONTRATAQ@ES
3.1. Fluxo padrédo dos processos de compras de materiais e bens

Passo a passo de Aquisiciao de Materiais e Bens

Pregdo Comum e SRP

Unidade Requisitante o o—

« Cadastrar o Processo eletrdnico;
« Elaborar Oficio de Formalizacdo da Demanda;
* Realizar Pesquisa de Precos;

* Elaborar Mapa comparativo; — coorde‘nado“a de Apoio
« Elaborar Termo de Referéncia. as compras
. . = ~ * Analisar instrugdo processual.
Coordenadoria de Licitacoes o— £ P

* Analisar o processo sob aspectos

formais e de contedda. —0 Coordenadoria Executiva

. . . . - * Emitir comprovacéo de disponibilidade
) o L
Pro-Reitor de Administracio orcamentaria (Exceto para SRP).
* Aprovar Termo de Referéncia.
* Declarar bens comuns.

O Coordenadoria de Licitacoes

¢ Lancar IRP (caso seja SRP);
* Elaborar a Minuta do Edital.

Coordenadoria de Contratos o O

¢ Analisar a minuta do contrato.
—0 Procuradoria UECA

* Emitir Parecer Juridico.

Pré-Reitor de Administracio o o—

* Autorizar abertura de licitacéo.

—0 Coordenadoria de Licitacoes
* Publicar os avisos de licita¢do;
Coordenadoria Executiva o o * Realizar e Adjudicar licitacdo.
* Analisar a conformidade do . . .. -
processo. —0 Pro-Reitor de Administracio

* Decidir recurso, se houver;
* Homologar a Licitagdo;
Coordenadoria de Contratos Oo— * Realizar cadastro de Reserva, quando

: for SRP.
* Elaborar ata de registro de precos,

quando for SRP; —-0 @ Unidade Requisitante

* Solicitar emissado de Empenho.

Coordenadoria Executiva @ O]

* Emitir boletim para entrada de

Empenho. —o0 @ Ordenador de Despesas
* Autorizar despesa.
Coordenadoria de o
Contabilidade e Financas
Coordenadoria de Materiais e

Patrimonio

* Emitir empenho.

* Enviar Empenho para o fornecedor;
= * Receber o bem ou o material.




3.2. Fluxo padréo de contratacéo de servicos

Passo a Passo de Contratacao de Servicos

Pregdo Comum

Unidade Requisitante o

« Cadastrar o Processo eletrénico;

—0 Pro-Reitor de Administracio

« Elaborar Documento de Formalizagdo da Demanda.

* Designar equipe de planejamento da contratacéo.

Equipe de Planejamento O

* Elaborar Estudos Técnicos Preliminares;
* Elaborar Mapa de Riscos;

* Realizar Pesquisa de Pregos; Goordenadoria de Apoio as
¢ Elaborar Mapa Comparativo de Precos; © comwas

* Anexar Termo de Responsabilidade.

¢ Analisarinstru¢io Processual {analise dos estudos

Proé-Reitor de Mministraga’io o técnicos preliminares)

» Definir prazo para elaboracédo do Termo de Referéncia.

—Oo Unidade Requisitante

Coordenadoria de ﬂpoio as * Elaborar Termo de Referéncia.
Gompras o * Anexar Mapa de Riscos Atualizado.

* Analisar instrucdo processual.

—00 Coordenadoria de Licitacbes
Coordenadoria Executiva P | * Analisar o processo sob aspectos formais e de contelido
* Emitir comprovacao de disponibilidade orgamentaria.

—o@ Pré-Reitor de Administracio

* Aprovar Termo de Referéncia;
¢ Declarar Servigos Comuns.

Goordenadoria de Licitacées o

* Elaborar a Minuta do Edital.

—0 @ Coordenadoria de Contratos
Procuradoria UFCA ® o * Analisar a minuta do contrato.

* Emitir Parecer Juridico sobre a licita¢ao.

0 @ Pré-Reitor de Administracio

Coordenadoria de l.icitagiies a * Autorizar abertura de Licitagao.
* Publicar os avisos de Licitacao;
* Realizar e adjudicar licitacdo; E— @ Coordenadoria Executiva
Pré- itor de A inistrat,'io @ * Analisar conformidade do processo.
Reit dm r—
* Decidir recurso, se houver; Equi .
* Homologar a Licita¢éo; EE—* e de Hane"a?ento da
Contratacio
Unidade Beqnisitaute o * Anexar Mapa de Riscos atualizado.

* Realizar solicita¢do de empenho.

——0 @ Goordenadoria Executiva

* Emitir Boletim para entrada Empenho.
Ordenador de Despesas @ o—
* Autorizar despesa. Coordenadoria de
—0 e .
Contahilidade e Financas

* Emitir Empenho.

Coordenadoria de Contratos O

* Elaborar e formalizar o contrato, quando houver;
* Providenciar a publicacio do Extrato do Contrato;
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3.3. Fluxo de Compras e Contratacfes Diretas

Passo a Passo de Gontratacao Direta

Unidade Requisitante

Cadastrar o Processo eletrénico;

Elaborar Oficio ou Documento de Formalizacao da
Demanda;

Estudos Técnicos Preliminares (no que couber);
Mapa de riscos (no que couber);

Atestado de capacidade técnica, se for o caso;
Proposta do(s) Fornecedor(es);

Justificativa do Prego e escolha do Fornecedor;
Comprovacao de que o preco praticado com a UFCA é
compativel com o pre¢o de mercado;

Justificativa caracterizando situacdo de dispensa.
Projeto Basico

Coordenadoria Executiva e o—

* Emitir comprovacdo de disponibilidade or¢amentaria.

Coordenadoria de Apoio as
Compras
* Analisar instrucdo processual;

* Em casos de dispensa de valor, andlise
para evitar fracionamento de despesa.

o Ordenador de Despesas/
Proé-Reitor de Administracio
Coordenadoria de Apoio as * Autorizar despesa.
Compras [+, * Aprovar Projeto Basico
* Realizar preferencialmente cotacdo eletrénica nos casos
de dispensa de valor. .
——0 0 Procuradoria UECA
Pro-Reitor de Administracao oO— * Emitir parecer juridico.
* Declarar dispensa ou inexigibilidade;
* Homologar cotacéo eletrénica (se for o caso); . .
¢ Divulga¢io no SIASG (caso cotacdo eletrdnica). ——-—0 Reitoria
Coordenadoria de Apoio as o « Ratificar dispensa ou inexigibilidade.
Compras
* Divulgar compra no SIASG, e publicar no DOU, quando
for o caso. 0 Unidade Requisitante

Coordenadoria Executiva 0 o—

* Emitir boletim para entrada de Empenho

Goordenadoria de
Contabhilidade e Financas

* Emitir Empenho

Coordenadoria de Contratos o

* Elaborar e formalizar o contrato (quando houver);

* Realizar solicitacdo de Empenho.

——0 @ Ordenador de Despesas

* Autorizar despesa.

—O

* Enviar Empenho para o fornecedor;
* Receber bens ou materiais;

Goordenadoria de Materiais
e Patriménio




3.4. Fluxo de Adesao a ata de registro de precos

Unidade BRequisitante o o——

Cadastrar o Processo eletronico;

Oficio solicitando autoriza¢do de ades&o a ata para o

Pro-Reitor;
+ Anuéncia do fornecedor;
+ Termo de Referéncia;
* Pesquisa de Precos;
« Copia da ata de registro de pregos;
« Copia do edital; —o0 Pré-Reitor de Administracio
s Autorizar adesdo.
Coordenadoria de Apoio o—
as Compras
s Solicitar adesdo ao 6rgde gerenciador, —0 Coordenadoria Executiva
¢ Emitir comprovacio de disponibilidade
Procuradoria UFCA o or¢amentéria.

* Emitir Parecer Juridico.

—0 Unidade Requisitante
* Solicitar Emissdo de Empenho.

Coordenadoria Executiva o o—

* Emitir boletim para entrada de Empenho. —0 e Ordenador de nespesls
c ado ; de * Autorizar despesa;
oorden ria
o—
Contabilidade e Financas o , .
o Coordenadoria de Materiais
* Emitir empenho. e Patriménio

* Enviar Empenho para o fornecedor;
* Receber o bem ou o material.

3.5. Documentos que constam em um processo de aquisi¢cao de Bens ou
Servicos (Pregéao e SRP)

e Oficio de Formalizacdo da Demanda ou Documento de Formalizacéo
da Demanda;

e Estudos Técnicos Preliminares (caso de servigos);

e Mapa de Riscos (caso de servigos);

e Pesquisa de Precos;

e Mapa Comparativo de Precos;

e Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

e Declaracdo de Bens ou Servicos Comuns;

e Checklist da Coordenadoria de Compras;

e Comprovacéao de disponibilidade orgamentaria,

e Aprovacdo do Termo de Referéncia;




Minuta do Edital;

Portaria de Designacgao de Pregoeiro e Equipe de Apoio;
Checklist da Coordenadoria de Licitagdes;

Parecer Juridico;

Autorizacao de Publicacéo do Edital,

Edital de Licitacao;

Publicacdo no Diario Oficial da Uniéo;

Publicacao no site da Universidade,;

Publicacao no site Comprasgovernamentais;

Publicacdo em Jornal de grande circulacdo, quando necessario;
Checklist da Coordenadoria de Licitacdes;

Analise do Setor Técnico e Aceite de Propostas;

Propostas e Documentos de Habilitagdes;

Propostas recusadas, se houver;

Ata de realizacédo do Pregao Eletrénico;

Recurso, se houver;

Andlise e Deciséo do Recurso, se houver;

Resultado por Fornecedor;

Declaracoes;

Termo de Adjudicacao;

Checklist da Coordenadoria de Licitacdes;

Checklist da Coordenadoria Executiva;

Termo de Homologacéao;

Publicacdo do Resultado de Julgamento no DOU,;
Solicitagdo de Empenho;

Boletim para entrada de empenho/ autorizacdo da despesa;
Empenho;

Termo de recebimento provisério (caso de bens ou materiais);
Termo de recebimento definitivo (caso de bens ou materiais);
Contrato (caso de servicos).

3.6. Documentos que constam em um processo de Contratacao Direta
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Oficio de Formalizacdo da Demanda ou Documento de Formalizacao
da Demanda;

Estudos Técnicos Preliminares (no que couber);

Mapa de Riscos (no que couber);

Atestado de Capacidade Técnico (se for o caso);

Proposta(s) do(s) Fornecedor(es);

Justificativa do preco e razéo da escolha do fornecedor;

Comprovacgéao de que o preco praticado com a UFCA é compativel com
0 preco de mercado;

Justificativa caracterizando situacao de dispensa;

Projeto Basico;




e Checklist da Coordenadoria de Compras;

e Comprovacdao de disponibilidade orgcamentaria;

e Aprovacao do Projeto Basico;

e Autorizacao da despesa;

e Cotacdao eletronica (no que couber);

e Parecer Juridico;

e Declaracdo da dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

e Homologacédo da cotacao eletronica (se for o caso);

e Ratificacao da dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

e Divulgacao da compra no SIASG;

e Publicacéo no Diario Oficial da Unido (se for o caso);

e Solicitacdo de Empenho;

e Boletim para entrada de empenho/ autorizacéo da despesa,;
e Empenho;

e Termo de recebimento provisorio (caso de bens ou materiais);
e Termo de recebimento definitivo (caso de bens ou materiais);
e Contrato (caso de servicos).

3.7. Documentos que constam em um processo de Adesdo a Ata de
Registro de Precos

e Oficio de solicitacdo de adeséo ao Pro-Reitor de Administracao;
e Termo de referéncia,;

e Pesquisa de Precos;

e Comprovacao da vantajosidade da adeséo;

e (Copia da ata a ser aderida;

e Copia do edital da licitacdo que gerou a ata a ser aderida;

e Aprovacao do Termo de Referéncia;

e Autorizacdo da adeséao pelo Pr6-Reitor de Administracao;

e Autorizacdo da adeséao pelo 6rgao gerenciador;

e Anuéncia do Fornecedor;

e Comprovacao de disponibilidade orcamentaria;

e Parecer Juridico;

e Solicitacdo de Empenho;

e Boletim para entrada de empenho/ autorizacéo da despesa,;

e Empenho;

e Termo de recebimento provisorio (caso de bens ou materiais);
e Termo de recebimento definitivo (caso de bens ou materiais);




4. COMPRAS SUSTENTAVEIS

UFCA
SUSTENTAVEL

A Universidade Federal do Cariri — UFCA possui a sustentabilidade como um
dos pilares para suas atividades, demonstrado em sua misséo, visao e valores. Com
base nisso, a Coordenadoria de Gestdo da Sustentabilidade (CGS), vinculada a Pro6-
Reitoria de Planejamento e Orcamento (PROPLAN), elaborou um Catalogo de
Acbes para a Sustentabilidade da UFCA, no qual estdo elencadas as acdes de
sustentabilidade desenvolvidas na instituicdo. Neste catalogo constam 29 acdes
identificadas na UFCA, nas areas do ensino, extenséo, pesquisa, cultura e gestao,
executadas em 2018, as quais tém como base as 03 dimensdes da sustentabilidade:
meio ambiente, economia e sociedade. Além disso, as acdes de sustentabilidade na
UFCA alcancam também a valorizacdo da cultura local, visto que este € um dos
aspectos que trazem significado para a Instituicdo. Este 6rgdo, dentre outras
atividades, atua com projetos para a adequada coleta e destinacdo de residuos
reciclaveis originados na universidade, também vem trabalhando para a melhoria da
eficiéncia energética; reducdo do uso de papel e copos descartaveis; gestdo do uso
da 4gua nas suas unidades. A¢des também sdo realizadas para coleta de lixo
eletrénico, pilhas, além de 6leo de cozinha.

Dispde o art. 3° da Lei n°® 8.666/93 que a:

Licitacdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia, a selecdo da proposta mais vantajosa para a administracdo e a
promoc¢éo do desenvolvimento nacional sustentdvel e serd processada e
julgada em estrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatério, do julgamento
objetivo e dos que lhes sado correlatos.

Em vista disso, verifica-se o dever de a Administracdo estabelecer no edital
exigéncias voltadas a assegurar a aquisicdo de bens que atendam a critérios de
sustentabilidade (aspectos ambientais e socialis).

Note-se que a promoc¢do do desenvolvimento nacional sustentavel por meio
da licitacdo ndo é uma faculdade, mas um dever legal imposto ao gestor publico, tal
e qual o dever de garantir a isonomia e selecionar a proposta mais vantajosa.




Assim, é preciso fixar nos editais critérios de sustentabilidade que viabilizem o
julgamento objetivo das propostas apresentadas pelos licitantes, sem frustrar a
competitividade.

Um dos instrumentos auxiliares para concretizar a promocdo do
desenvolvimento nacional sustentavel nas contratagcdes publicas é a Instrucao
Normativa n°® 01/2010 da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacédo do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, a qual apresenta critérios que
podem ser exigidos nas contratacdes publicas.

De acordo com o art. 1° deste normativo,

As especificacdes para a aquisicdo de bens, contratacdo de servicos e
obras por parte dos orgaos e entidades da administracao publica federal
direta, autarquica e fundacional deverdo conter critérios de sustentabilidade
ambiental, considerando os processos de extracdo ou fabricacéo, utilizacdo
e descarte dos produtos e matérias-primas.

Somado a este instrumento, vale lembrar também que cumpre a
Administracdo Publica Federal respeitar o Decreto n° 7.746, de 5 de junho de 2012,
o qual igualmente disciplina as questbes afetas a promocao do desenvolvimento
nacional sustentavel por meio das licitacdes e contratacdes publicas.

Nos termos deste diploma, a “administragao publica federal direta, autarquica
e fundacional e as empresas estatais dependentes poderdo adquirir bens e contratar
servicos e obras considerando critérios e praticas de sustentabilidade objetivamente
definidos no instrumento convocatorio, conforme o disposto neste Decreto” (art. 2°),
sendo que tais aspectos devem estar devidamente justificados nos autos e devem
preservar o carater competitivo do certame (paragrafo unico do art. 2°).

Verifica-se, a partir disso, que a fixagdo de critérios de sustentabilidade néo é
uma faculdade que se apresenta ao gestor publico. E um dever imposto pela Lei.
Tem-se, portanto, que a partir da inclusdo de uma nova finalidade a ser buscada
com as contratacdes publicas, a previsao de critérios de sustentabilidade passou a
ser um dever para a Administragao.

Estes critérios podem estar relacionados com a pessoa do licitante — quando
integrardo os requisitos de habilitacdo; podem referir-se as especificacdes do bem
Ou servico — serao, portanto, requisitos de proposta; e, ainda, podem ser previstos
como obrigacfes a serem cumpridas na fase contratual.

A forma que esta previsao sera feita depende diretamente dos elementos de
cada caso concreto, porque 0s critérios devem ter pertinéncia com o objeto licitado,
ndo podem frustrar o carater competitivo da licitagdo e nem onerar excessivamente
o valor da contratacdo. Por isso, é indispensavel a analise do mercado no qual se
insere o objeto a ser licitado.

E claro que certos materiais que ndo atendem determinados critérios
ambientais podem ser encontrados no mercado por um preco inferior agueles que
atendem. Porém, a Administracdo nao pode considerar apenas 0 pre¢co no momento
de eleger a solucéo.
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Como visto, a licitacdo possui trés finalidades e s@o estes trés aspectos que
devem nortear o planejamento do gestor na definicdo do objeto. Deve ser escolhida
a solucao que representa a melhor relacéo custo-beneficio e ndo aquela que retratar
0 menor custo.
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