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1. APRESENTACAO

Esta cartilha, resultado dos trabalhos
da Comissdo constituida pela Portaria
n° 847/2023 - RE/IFRN, em conjunto
com servidores da Diretoria de Lici-
tacdes do IFRN, apresenta-se como um
guia para abordar questdes praticas
dos processos de compras e contra-
tacoes.

O objetivo deste documento é orientar
os servidores do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Norte - IFRN sobre os pro-
cedimentos a serem seguidos na aqui-
sicdo de bens (de consumo e perma-
nente), bem como as contratacdes de
servicos, inclusive obras de engenharia.

Também, constitui um instrumento
para a padronizacdao dos procedi-
mentos de contratacdo no IFRN, com
0 “passo a passo” dos principais proce-
dimentos para contratac@es, a fim de
gue o servidor saiba qual o seu papel
em cada uma das fases do processo.

Por fim, espera-se que a cartilha seja
um instrumento util e facilitador de
trabalho e contribua para o aprimora-
mento das boas praticas de gestao ad-
ministrativa, em observancia a Nova Lei
de Licitacdes e Contratos (NLLC), outras
normas infralegais e as orientacdes do
TCU.
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2. PRINCIPIOS

LEGALIDADE ® Estabelece que toda agdo deve ocorrer em concordancia com a lei.

® Obriga a Administracdo a observar objetivos previamente estabe-
lecidos nas suas decisdes critérios, afastando a discricionariedade
e o subjetivismo na condugdo dos procedimentos da licitacao.

IMPESSOALIADE

® Objetiva uma conduta, além de licita, compativel com a moral,
ética, os bons costumes e as regras da boa administracgdo.

MORALIDADE

pelos administradores em todo procedimento de licitagdo.

® Consiste no dever da Administracdo de gerir a coisa publica com
efetividade, transparéncia e economicidade, visando cumprir as
metas estabelecidas.

® Proclama a superioridade do interesse da coletividade, firmando

INTERESSE PUBLICO o .
a prevaléncia dele sobre o do particular.

® Obriga os agentes publico a servir a Administracdo com hones-
tidade, sem aproveitar os poderes e facilidades de seus cargos e/
ou funcdes em proveito pessoal ou de outrem.

PROBIDADE
ADMINISTRATIVA

® Preconiza que qualquer interessado deve ter acesso as licitacdes
PUBLICIDADE publicas e seu controle, mediante divulgacdo dos atos praticados
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IGUALDADE

PLANEJAMENTO

TRANSPARENCIA

EFICACIA

SEGREGACAO DE
FUNCOES

MOTIVACAO

VINCULACAO
AO EDITAL

JULGAMENTO
OBJETIVO

® Assegura a disputa em igualdades de condi¢des, vedando o es-
tabelecimento de discriminag¢des, favorecimentos ou exigéncias
indevidas.

® Busca prever as agdes futuras determinando, providéncias a serem
adotadas previamente para o alcance do objetivo pretendido. Sdo
exemplos de instrumentos de planejamento em compras publicas
o PCAe o ETP.

® Determina que as informag¢des devem ser divulgadas em formato
compreensivel, claro e de facil entendimento.

® Ocupa-se com o cumprimento dos objetivos tracados pela Admi-
nistragdo Publica.

® Se propde a evitar o acimulo de fun¢ées como autorizagdo, apro-
vacdo, execugdo, controle e contabilizacdo das operagdes, por
parte de um mesmo servidor.

® Estabelece que tanto a Administragdo, quanto os licitantes ficam
adstritos ao que o instrumento convocatorio da licitagdo permitir.
As regras de habilitacdo ou de julgamento, uma vez iniciadas ndo
podem ser mudadas.

® Proclama a superioridade do interesse da coletividade, firmando
a prevaléncia dele sobre o do particular.

® Estipula que a Administracdo devera analisar a proposta de forma
objetiva, por meio de critérios de julgamento constantes no edital
de licitagcdo, ndo podendo valer-se de subjetividade.



® Trata de um conjunto de condi¢des que torna possivel a Adminis-
tracdo Publica e aos licitantes o prévio conhecimento das conse-
quéncias de seus atos a luz das normas pré-estabelecidas pelo
sistema juridico, garantindo estabilidade das rela¢des juridicas
constituidas.

SEGURANCA

JURIDICA

® Preconiza que as decis6es administrativas devem ser amparadas
e pautadas em justificativas racionais, com fulcro no bom senso,
buscando evitar excessos na atuacdo do Agente Publico.

RAZOABILIDADE

® Estipula que o edital ndo pode conter exigéncias inoportunas,
clausulas ou condig¢8es que restrinjam indevidamente o possivel
universo de licitantes para o certame.

COMPETITIVIDADE

PROPORCIONALIDADE

de forma balanceada e equilibrada, compatibilizando os meios
empregados e os fins almejados para a licitacdo.

® Estabelece que a licitacdo devera ser realizada dentro de um prazo
razoavel, sem demoras excessivas que possam prejudicar a reali-
zagdo da contratacdo e o atendimento do interesse publico.

CELERIDADE

® Estabelece que a Administragdo corte custos, sem comprometer
os padrdes de qualidade exigidos para o objeto.

ECONOMICIDADE

® Estipula que as contrata¢des publicas devem buscar resguardar
o desenvolvimento nacional sustentavel sob as perspectivas eco-
ndmicas e ambientais, considerando os impactos do objeto para
0 ambiente.

DESENVOLVIMENTO

NACIONAL
SUSTENTAVEL

| ® Determina que as decisGes administrativas devem ser tomadas

AN _ —1
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3. PLANO DE CONTRATACAO ANUAL (PCA)

As compras publicas devem ser planejadas antes de serem realizadas. Esse
planejamento deve ser feito anualmente e iniciado no ano anterior ao da compra.

Chama-se de Plano de Contrata¢des Anual (PCA) o planejamento das
compras na Administracdo Publica, sendo usado o sistema de Planejamento e Ge-
renciamento de Contrata¢des (PGC) - por meio do ComprasNet - para a elaborac¢ao
e 0 acompanhamento do plano de contrata¢des anual pelos érgdos e entidades
(inciso VII, Art. 2°, do DECRETO N° 10.947/2022).

Assim, o PCA é o documento que consolida as demandas que o érgao ou
a entidade planeja contratar para o exercicio subsequente ao de sua elaboracao
(inciso V, Art. 2°, do DECRETO N° 10.947/2022).

Sao objetos do PCA (Art. 5°, do DECRETO N° 10.947/2022):

|.  Racionalizar as contrata¢8es das unidades administrativas de sua
competéncia;

ll.  Garantir o alinhamento com o planejamento estratégico, o plano
diretor de logistica sustentavel (PLS) e outros instrumentos de go-
vernanca existentes;

Ill.  Subsidiar a elaboracao das leis orcamentarias;
IV. Evitar o fracionamento de despesas; e

V. Sinalizar inten¢8es ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o
didlogo potencial com o mercado e incrementar a competitividade.

A elaborac¢do do planejamento das compras (PCA) requer uma sequéncia
de etapas para serem cumpridas no sistema PGC. Vejamos:

ETAPAS DE ELABORACAO DO PLANO DE CONTRATAGCOES ANUAL (PCA)

Os Setores Requisitantes cadastram as suas demandas no sistema de Planejamento
e Gerenciamento de Contratagdes (PGC), através dos Documentos de Formalizagcdo
de Demandas (DFD);

O Setor de Contrata¢des/Compras consolida as demandas cadastradas, criando as
contratacgdes cujo objetos podem ser comprados em um mesmo Processo;

A Autoridade Competente do 6rgao aprova as demandas planejadas, ou devolve
ao setor de contratagdes para realizar adequac@es junto as areas requisitantes ou
técnicas; e

O Plano de Contratac¢des Anual (PCA) é publicado na internet, no Portal Nacional
de Contratacgdes Publicas (PNCP), para que toda a sociedade tenha acesso.

Fonte: elaboragdo propria, a partir do DECRETO N° 10.947/2022. <>
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sando essas etapas em uma representacdo grafica, teriamos um fluxo
onde para cada etapa seriam aplicados filtros para condensar e/ou corrigir as de-
mandas dos requisitantes para se ter o planejamento das contrata¢des do 6rgao
(o PCA) a serem publicadas no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP),
para aquisi¢do no ano seguinte. A imagem a seguir reproduz esse fluxo.

FLUXO DAS ETAPAS DE ELABORACAO DO PCA

ETAPA

SETOR Requisitantes Setor de Contratacdes Autoridade Competente
(Ex.: COSGEM, COAES...) (DIAD ou outro) (DG ou Reitor)
Elaborar os Consolidar os DFD's Aprovar as demandas Publicar o PCA
ATIVIDADE Documento de Formalizagéo = 1 ublicar
de Demandas (DFD) em Contratagoes ou devolver para ajustes no PNCP
SETORA SETORB —— —T—
— e — 4 =N R
— — = — == NACIONAL
— — — — g == om CONTRATACOES
— | = | — — = e PUBLICAS
— = Contratagéo 1 Contratagéo 1
DFD1  DFD2  DFD3 (DFD's1,2e3) (DFD's 1.2 e 3)
SETORC SETOR D h —_— . prem— '
ILUSTRAGAD |—| |—| |—= — $ —
] [ e B e C 2 cdo 3 [ ¢do2 Contratagdo 3 e
DFD 4 DFD5 DFD6 (DFD 4) (DFD’s 5 e 6) (DFD 4) (DFD's 5 e 6) —
SETOR E —_— —
= Contratagao X oniratagao X
DFD ... (DFD’s X) (DFD’s X) \ J

Fonte: elaboracgdo propria.

Para melhor compreensao sobre a forma como sao planejadas as compras
na Administracdo Publica, a seguir, sera detalhada cada uma dessas etapas que
compdem esse planejamento, evidenciando as atividades que cada uma delas
envolve.

Vamos comecar pelo Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD),
onde o setor requisitante cadastra as suas necessidades de compra.
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4. DOCUMENTO DE FORMACAO DE
DEMANDA (DFD)

Como dito anteriormente, os setores requisitantes cadastram as suas
demandas no PGC, por meio de um Documento de Formalizacdao de Demanda
(DFD).

O DFD é um documento que fundamenta o plano de contrataces anual,
em que a area requisitante evidencia e detalha a necessidade de contratacao (inciso
IV, Art. 2°, do DECRETO N° 10.947/2022).

Os papéis de REQUISITANTE E DE AREA TECNICA podergo ser exercidos pelo

' mesmo agente publico ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribuicdes,

H detenha conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado (paragrafo
1°, do Art. 2°, do DECRETO N° 10.947/ 2022).

' CASO NAO TENHA as credenciais para fazer login no ComprasNet, procure o

H setor de Contrata¢gdes/Compras do seu campus para providenciar o seu acesso.

O Acesso ao sistema PGC se dar por meio de um dos seguintes enderecos:

www.gov.br/compras ou www.comprasnet.gov.br ou www.compras.gov.br.
Ao acessar, vocé devera fazer login e ir para o icone do sistema PGC, conforme

mostrado na imagem a seguir.

ACESSANDO O SISTEMA PGC

Acesse sua Conta

Selecione o perfl desejado.

3, Fomecedor Brasileira >

& Fomecedor Estrangeira > E
3 Governo -~ PGC
Iwww‘gov.brlcompras vl Acesso ao Sistema
Planejamento e
.CPF _

{[ JOEHXHX XXX-XX Gerenciamento de
e Contratacoes

Senha

( ]
‘ Tk @

Alterar senha de acesso

Fonte: elaboragdo propria, a partir de ComprasNet.
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Ao abrir o PGC, aparecera uma conforme mostrado na imagem a seguir.
O sistema abre com a etapa de Elaborac¢ao de DFDs ativa (1). Deve-se informar o
ano ao qual o PCA se refere (2). E importante observar o ano que aparece, pois
no decorrer das etapas, ele podera mudar. Para incluir uma demanda no plane-
jamento, basta clicar no botao Criar (3).

TELA INCIAL DO SISTEMA PGC

@ COmPMs_gav_br INSTFED.DO RG.DO NORTE/CAMPUS APODI | 158371 9 v
* 3
Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes
Nesta tela as areas requisi poderao elab os D de izagao de Di - DFDs que fundamentam o plano de —_—
contratagdes anual. evidenciam e detalham as necessidades de contratacao.
‘ @ de DFDs @ = do d: F §o do PCA @ P do do PCA @ Execucdo do PCA
= Filtro 2
i PCA \“". Termo a ser pesquisado
[ { PCA 2024 - Em elaboracao X J Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q ‘
L R J
Meus DFDs DFDs da minha UASG Lixeira
UASG Valor da
a isi a . . " RRCAG
¢ & & o3 doDFD & Area ite D cdo sucinta do objeto contatacks & Situacdo % Agdes
49/2023 158371 RASCUNHO .
& e

Fonte: elaboracgdo propria, a partir de ComprasNet.

O DFD devera ser preenchido com os dados sobre objeto a ser com-
prado, contendo, pelo menos, as seguintes informacdes (Art. 8°, do DECRETO N°
10.947/2022):

l.  justificativa da necessidade da contratacgao;
Il.  descrigcdo sucinta do objeto;

lll.  quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expec-
tativa de consumo anual;

IV. estimativa preliminar do valor da contratag¢do, por meio de pro-
cedimento simplificado, de acordo com as orientacdes da Secretaria
de Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestao e
Governo Digital do Ministério da Economia;

V. indicacao da data pretendida para a conclusao da contratacao,
a fim de ndo gerar prejuizos ou descontinuidade das atividades do
6rgdo ou da entidade;

VI. graude prioridade da compra ou da contratagdo em baixo, médio
ou alto, de acordo com a metodolwogia estabelecida pelo érgao ou
pela entidade contratante;

; - : ~ I~
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VII.

VIIL.

indicacdo de vinculagdo ou dependéncia com o objeto de outro
documento de formalizacao de demanda para a sua execucao,
com vistas a determinar a sequéncia em que as contratacdes serao
realizadas; e

nome da area requisitante ou técnica com a identificacdo do res-
ponsavel.

Caso tenha alguma duvida no preenchimento do DFD, existe um manual
do PGC, disponivel no ComprasNet, onde explica passo a passo como proceder:

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/
manual-fase-interna/manuais-pgc/PassoapassoPGC.pdf

TUTORIAL - CRIACAO DO DFD NO PGC

LINK

Os setores requisitantes tém até o dia 1° de abril do ano de elaborag¢do do
plano de contratacdes anual para cadastrarem as suas demandas no PGC.

JANEIRO

CALENDARIO DO SETOR REQUISITANTE

FEVEREIRO
i o

7/8|9)1011)12[13| |4|s|6|7[8]a]10
12131415 141516/1718/1920 1112 1314 15 16 17
19/20|21 (22 21 22|23/24 25525 27 18 19/20/21/22|23 24
26272829 |2829|30(31| | 25 26 27 2829/30

AGOSTO

SETEMBRO

OUTUBRO

‘f;-wm-—-dmd-wiﬂ%!" MF U PR P i 5 ;. s oy,
1]2[3]4]s 1|2 1]2[3]a]5]6|7 .
5|7|8|9lw0nlz] [3]4|5]6|7/cla| [8]s[w|n]12[13l1a] [E]e|7[s|e[10[1n| [B]a/5/6|7|5]0
13[14[15[16[17/18]19]  [10[11)12/13[1a15]16| [15]16]17/18[19]2021]  [12[13]14]15[16[17]18| [10/11]12/13[14]15]16]
202122 2324 25 26 17181920 2122123 |22(23(24/25)26(27 28| 19,20 21/22 2324 25| 1718 19 20|21 22|23
2728293031 | 242526 27 28 29 30 29 30 31 26 27/28/29 30 24 2526 27 28 29 30
3

Fonte: elaboracdo propria, a partir do DECRETO N° 10.947/2022.




5. CONSOLIDACAO DAS DEMANDAS

ApOs os setores requisitantes criarem as demandas - por meio dos DFDs
- 0 Setor de Contratagdes analisa e organiza elas por meio de contratagoes, re-
alizando as devidas adequacdes para formacao do Plano de Contrata¢Ses Anual
(PCA), gerando o calendario de contrata¢des do 6rgao (Art. 11, do DECRETO N°
10.947/2022).

O Setor de Contratagoes ¢ a unidade responsavel pelo planejamento,
coordenacdo e acompanhamento das acdes destinadas as contrata¢des, no ambito
do 6rgdo ou da entidade (inciso VI, Art. 2°, do DECRETO N° 10.947/2022). Esse setor
concluira a consolida¢ao do plano de contratacdes anual até 30 de abril do ano
de sua elaboragao e o encaminhara para aprovac¢ao da autoridade competente.
(paragrafo 3°, do Art. 11, do DECRETO N° 10.947/2022).

CALENDARIO DO SETOR DE CONTRATACOES

JANEIRO
DonSeg Ter QuaQui Sex Sab
11 2|3|4|5|6|7
8| 910/11|12/13}14
15/16/17/18/19/20 21
22 23 24|25 26 27|28
29 30 31

JULHO

DonSeg Ter QuaQui Sex Sab

1
2|/3/4|5|6|7|8
911011)|12(13|14{15
16/ 17/18(19 20|21 |22
2324 /25/26 /27 28 29
30 3

FEVEREIRO
DonSeg Ter Quz Qui Sex Sab
112(3|4
5/6|7|8)9/|10/11
12|13/ 14{15{16/17|18
19 20|21|22{23|24|25
26 27|28

AGOSTO
DonSeg Ter Que Qui Sex Sab

1123|485
6|7|8(9|10|11)12
13/ 14/15(16{17/18|19
2021|2223/ 24|25|26
27/28/29/30|31

MARGO
DonSeg Ter QuaQui Sex Sab
1123 B
5|67 8)|9[10{11
12/13/14/15(16/|17 18
19 20 21/ 22|23|24/25
262728 29 30|31

SETEMBRO
DonSeg TerQuaQui Sex Sab
1 &
3/4|5|6(7|8|9
1011|12/13|14/15|16
17/18|19/20(21|22|23
2412526272829 30

ABRIL

DonSeg Ter QuaQui Sex Sab
1

2131475678

110111 M2[ 1314115

16/17118/19{20]21 /22

23 2425 26|27|28|29

30

OUTUBRO
DonSeg Ter QuaQui Sex Sab
a1l 234|565
8| 9(10{11|12|13|14
15 16/17 18(19/20 21
22|23/24 2526|2728
29/30|31

MAIO
DonSeg Ter Quz Qui Sex Sab
1234|586
7|8|9(10{11{12|13
14/15(16(17/18/19 20
21 22| 23|24|25 26 27
2812930 31

NOVEMBRO
DonSeg Ter Quz Qui SexSab
112|394
S|6(7(8|9(10/M
12/13|14/15/16 /17 18
1920|2122 2324 25
26 27 28 29 30

JUNHO
DonSeg Ter Qua Qui Sex Sab
12 B
4|/5(6|7(8|910
11(12{13|14|15|16 17
18/19/20/21|22 |23 24
25 2627|28(29(30

DEZEMBRO

DonSeg Ter Qua Qui Sex Sab

112
@il 4| 56|78 @
10{11{12|13|14/15 16
17(18|19/20(21|22|23
242526272829 30
31

Fonte: elaboragdo propria, a partir do DECRETO N° 10.947/2022

5.1. Aprovacao do Plano de Contratacoes
Anual e Publicacao

Até a primeira quinzena de maio do ano de elaboracao do Plano de
Contratagdes Anual, a autoridade competente aprovara, por meio do sistema
PGC, as contratacgdes nele previstas. A autoridade competente podera reprovar
itens do plano de contratacdes anual ou devolvé-lo ao setor de contratag¢des, para
realizar adequacdes junto as areas requisitantes ou técnicas, observado o prazo
previsto no caput.

Apébs a aprovacao do PCA pela autoridade competente, ele sera pu-
blicado automaticamente no Portal Nacional de Contrata¢ées Publicas (PNCP).
(paragrafos 1° e 2° e Art. 12, do DECRETO N° 10.947/2022).
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Os érgaos e as entidades disponibilizardo, em seus sitios eletrénicos, o endereco
de acesso ao seu Plano de Contratac¢des Anual no Portal Nacional de Contratacfes
Publicas, no prazo de quinze dias, contados da data de encerramento das etapas de
aprovagao, revisao e alteracao (paragrafo Unico, e Art. 14, do DECRETO N° 10.947/2022).

Durante 0 ano de sua elaboracdo, o Plano de Contrata¢des Anual (PCA) podera ser
REVISADO E ALTERADO por meio de inclusdo, exclusao ou redimensionamento de itens:

I - no periodo de 15 de setembro a 15 de novembro do ano de elaborag¢do do plano
' de contratacBes anual, para a sua adequacado a proposta or¢camentaria do 6rgao ou da
H entidade encaminhada ao Poder Legislativo; e

Il - na quinzena posterior a publicacdo da Lei Orcamentaria Anual, para adequagdo
do Plano de Contrata¢des Anual ao or¢camento aprovado para aquele exercicio. (Art. 15,
do DECRETO N° 10.947/2022).

Diante de todas as informacdes repassadas sobre o planejamento das
contratacdes e 0s seus marcos temporais, € possivel representa-las por meio de
um calendario de planejamento das contracdes, conforme imagem a seguir:

CALENDARIO DO PLANEJAMENTO DAS CONTRTACOES

JANERO FEVEREIRO MARCO ABRE MAIO JUNHO
nSeg Ter QuzQui SexSab ponSegTerQquuigSexSab‘ Dol\Seg_TerQuéQul?Sex'Sab DonSeg_TerQua.QuifSex;Sab DodSeQTerQus;Qul_SewSab ‘IJm'ESegiTer_Qua.QuI:Sex?Sab
1{2(3(4|5[6 1|72
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1
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g 1011]12[13)14/15
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|20/ 21|22/ 23| 24|25 26
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11/12]1314[15)16]17
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30 31
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Fonte: elaboracgdo prépria, a partir do DECRETO N° 10.947/2022

Prazo Total do Planejamento - prazo para os 6rgdos e as entidades elaborarem os
seus Planos de ContratacGes Anual (PCA), os quais conterdo todas as contratacdes
que pretendem realizar para o ano seguinte.

Elaboracao das demandas pelo requisitante - o requisitante preenchera o Do-
cumento de Formalizacdo de Demanda (DFD) no PGC, até 1° de abril do ano
corrente.




Consolidacao das demandas pelo setor de contratagdes - o setor de contra-
tagdes consolidara as demandas (DFD "s) encaminhadas pelos requisitantes ou
pelas areas técnicas e adotara as medidas necessarias no PGC, formando o PCA,
até 30 de abril do ano corrente. Em seguida, o PCA devera ser encaminhado para
aprovacao da autoridade competente.

Aprovacao do PCA - 3 autoridade competente aprovara as contratacdes nele
previstas, por meio do PGC, até a primeira quinzena de maio do ano corrente.

O plano de contratacdes anual aprovado pela autoridade competente sera dis-
ponibilizado automaticamente no Portal Nacional de Contrata¢des Publicas
(PNCP).

Prazo de Revisdo e Alteracdo do PCA - prazo para a realiza¢gdo de ajustes no
PCA, conforme Art. 15, do DECRETO N° 10.947/2022.

O plano de contratagdes anual atualizado e aprovado pela autoridade compe-
tente sera disponibilizado automaticamente no Portal Nacional de Contratac¢des
Publicas (PNCP).

Fonte: elaboracgdo prépria, a partir do DECRETO N° 10.947/2022




6. INSTRUCAO DOS PROCESSOS DE
COMPRAS

A instrucdo processual é uma atividade que segue um padrao légico e
sequencial para a consolidacdo do planejamento. Visando aumentar a eficiéncia
na tramitacdo dos processos de compras, a Administracao Publica elabora, na fase
inicial da contratacao, os seguintes documentos:

* Portaria de designac¢do da equipe de planejamento
* Documento de formalizacao da demanda (DFD)

Estudo técnico preliminar (ETP)

Pesquisa de precos

Termo de referéncia (TR)

Mapa de risco

Certificacao processual e Lista de Verificacao

Outros documentos relevantes
Aimagem a seguir, ilustra essas etapas do planejamento das compras.

ETAPAS DA INSTRUCAO DO PROCESOS DE COMPRA

Abertura do P . '_E:-FD - Documanto da Formalizacio da Demanda
| PrenvisBo da demanda no PCA

. E Portaria - Equipe de Flanejamenio
N — ETP - Estudo Técnico Pralimina
— Anaxo do ETP - ¢ provando
——— . L £ trabo anberior
[ = = = L [= TR - Termo de Refardncia
T — - = L MR - Instrumenio de Medicho
T — L L. I A de Resultados
I — - L — i—-— | Gastdo de Riscos
I e L = | : — Ceriificacho Processual
| _ = = ) Ligta de Venficagdo
- —
| B E
[ N I P Qutros documentos relevantes;
(1o I_ — = |- = Minuta de Contralo
[ I_ — ™ = - Planidha de Cusios
| — = - = Convengdo Colativa
I - CrFF

T Trnrn




7. ADESAOQ

A adesdo Ata de Registro de Precos, ou “carona”, como € comumente co-
nhecida, é a compra/contratacao realizada através da utilizacdo de um pregao do
tipo Sistema de Registro de Precos (SRP), conduzido por outro 6rgdo (érgao gestor/
gerenciador da Ata), no qual o 6rgao interessado nao é érgdo participante.

O normativo que disp8e sobre o sistema de registro de precos para a con-
tratacao de bens e servicos, inclusive obras e servicos de engenharia, no ambito
da Administra¢do Publica federal direta, autarquica e fundacional, é o Decreto n°
11.462, de 31 de marc¢o de 2023. Os Artigos 31 a 33 deste decreto, dispdem sobre
a Adesdo a Ata de Registro de Precos.

Antes de partir para a instrucao processual de um processo de adesao, é
importante observar os seguintes pontos:

1. O Pregao realizado precisa ser do tipo Sistema de Registro de preco.
2. Apossibilidade da adesdo precisa estar prevista no Edital da licitacao.
3. O 6rgao precisa ser da mesma instancia.

a) Considerando a instancia Federal, como o IFRN, ndo é possivel aderir
de Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista; ou 6rgaos
estaduais e municipais.

4. A Ata de Registro de Precos precisa estar dentro da vigéncia. (12 meses
contados do primeiro dia Util subsequente a data de divulgacdo no
PNCP).

5. Sealicitacdo foi adjudicada por preco global: A Secretaria de Gestdao do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (SEGES/MP),
em ateng¢ao aos Acordaos 2.977/2012-TCU-Plenario, 2.695/2013-TCU
-Plenario, 343/2014-TCU-Plenario, 4.205/2014-TCU-1? Camara,
757/2015-TCU-Plenario, 588/2016-TCU-Plenario, 2.901/2016-TCU-
-Plenario e 3.081/2016-TCU-Plenario, orienta os 6rgdos e entidades
integrantes do Sistema de Servicos Gerais (Sisg) que, no ambito das
licitacBes realizadas sob a modelagem de aquisi¢ao por preco global
de grupo de itens, somente serdo admitidas as seguintes hipoteses:

a) A aquisicao da totalidade dos itens de grupo, respeitadas as pro-
por¢des de quantitativos definidos no certame; ou

b) A aquisicao de item isolado para o qual o preco unitario adjudicado
ao vencedor seja o0 menor preco valido ofertado para o mesmo item
na fase de lances. Constitui irregularidade a aquisi¢cdao (emissao de
empenho) de item de grupo adjudicado por preco global, de forma
isolada, quando o preco unitario adjudicado ao vencedor do lote ndo
for o menor lance valido ofertado na disputa relativo ao item, salvo
quando, justificadamente, ficar demonstrado que é inexequivel ou
inviavel, dentro do modelo de execuc¢ao do contrato, a demanda
proporcional ou total de todos os itens do respectivo grupo.

. ~ : _ o
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6. Se o preco registrado em Ata esta vantajoso para a Administra¢ao
Publica.

7. Se o quantitativo possivel para adesdo, atende a necessidade do 6rgao
interessado na adesdo.

Art. 32:

| - as aquisi¢des ou as contratacbes adicionais ndo poderao exceder, por
6rgao ou entidade, a cinquenta por cento dos quantitativos dos itens do
instrumento convocatoério registrados na ata de registro de precos para
0 6rgdo ou a entidade gerenciadora e para os 6rgdos ou as entidades
participantes; e

Il - o quantitativo decorrente das adesBes ndo podera exceder, na tota-
lidade, ao dobro do quantitativo de cada item registrado na ata de registro
de precos para o 6rgao ou a entidade gerenciadora e os 6rgaos ou as
entidades participantes, independentemente do nimero de 6rgaos ou
entidades ndo participantes que aderirem a ata de registro de precos.

7.1. Instrucao Processual da Adesao

DFD - Docurmnento de Formalizagao da Demanda

’7 F Previsio da demanda no PCA

. Portaria - Equipe de Planejamento

ETP - Estudo Tecnico Preliminar

Ouadro Resumo da Pesquiza de Pregos

{i
|

Documentagao do Pregao Registro de Pregos

§
i
|
|

|
TTTTTTT

| b= Termo de Referéncia
I =~ = ] MR — Instrumento de Medicao de
I = = Resultados [quando se tratar de servigos
b L = I_ Mapa de Risco
= - = CDO —Certificagdo de Dotagao

—_— Orgamentaria
—_ —— Autorizagdo da Autoridade

Competente.
[ Lista de Verificagdo

TTTTTTI
TTTTTTI

TTTTTTI

Fonte: elaboracao propria.
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DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA (DFD)

Documento de Oficializacdo de Demanda para a contratacao de servicos (anexo
da IN n°05/2017) e para area TIC (IN.n° 01/2019 e IN n° 04/2014), ou, Documento
de Formalizacdo de Demanda para compras.

Modelos disponiveis na nossa plataforma SUAP em “Documentos Eletrénicos > Tipo
do Documento > Documento de Oficializa¢éo de Demanda”.

Setor responsavel pela elaboracao: requisitante.

COMPROVACAO DE QUE A AQUISICAO/CONTRATACAO FOI INCLUIDA
NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAIS (PCA) DO EXERCICIO

A informacdo pode ser trazida no DOD.

Site para consulta: Planos de Contratacées Anuais.

Responsavel: equipe de planejamento da contratagao.

PORTARIA DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Designacao formal da equipe de planejamento da contratacdo pela autoridade
competente.

Responsavel pela emissdo: reitor ou diretor-geral.

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR DIGITAL (ETP)

Para aquisicdo de materiais e contratacdo de servicos, conforme IN n° 58/2022.

Documento elaborado diretamente no Portal de Compras do Governo Federal.
Para isso, o usuario, deve estar devidamente cadastrado e possuir login e senha.

Responsavel pela elaborac¢do: equipe de planejamento da contratagao.

Deve estar assinado pelos responsaveis pela elaboracdo e aprovado pela auto-
ridade competente.

Responsavel: equipe de planejamento da contratacao e reitor (ou diretor-geral).

: . P
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ANEXO DO ETP - COMPROVACAO DAS QUANTIDADES SOLICITADAS

Contrato anterior.

Balancete de Elemento de Despesa Detalhado (Pedir no almoxarifado. E possivel
gerar um documento com as saidas no periodo desejado).

Responsavel: equipe de planejamento da contratacao.

PESQUISA DE PRECOS COM NOTA TECNICA

Pesquisa de preco.

Justificativa quando ndo existirem trés pesquisas por item.
Analise critica da pesquisa de preco.

Responsavel: equipe de planejamento da contratacao.

QUADRO RESUMO DA PESQUISA DE PRECOS

Devera conter a fonte de pesquisa:

Quando a pesquisa for de uma licitacdo (numero do pregdo, UASG, item, preco,
fornecedor, data de homologacao da licitagao);

Quando a pesquisa for feita na internet (nome e CNPJ do forncedor, preco, data
do acesso e endereco eletrdnico);

Quando a pesquisa for feita diretamente com o fornecedor (nome e CNPJ do for-
necedor, preco, data da pesquisa).

Responsavel: equipe de planejamento da contratacao.

DOCUMENTACAO DO PREGAO REGISTRO DE PRECOS

1° Copia do edital do érgao gerenciador;

2° Termo de homologacao;

3° Ata de registro de preco assinada;

4° Publicacdo no Diario Oficial da Unido o resultado de julgamento do pregao;
5° Minuta do contrato (se houver).

Responsavel: equipe de planejamento da contratacao/dire¢do de adminis-

tracao/coordenacdo de compras. @
AN,/ AN
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CONTATOS

1° Consulta de interesse ao licitante vencedor, com o intuito de obter autoriza¢ao
para adesao;

2° Anuéncia do licitante vencedor;

3° Solicitagao de autorizagao para adesao do 6rgdo gerenciador;

4° Autorizacdo do 6rgao gerenciador liberando a adesao.
Responsavel: direcdo de administracdo/coordenacao de compras.

TERMO DE REFERENCIA

Para aquisicdo de materiais e contratacao de servicos, conforme IN n° 81/2022. Os
modelos disponiveis, sdo elaborados pela Advocacia Geral da Unido.

Documento elaborado diretamente no Portal de Compras do Governo Federal.
Para isso, o usuario, deve estar devidamente cadastrado e possuir login e senha.

Responsavel: equipe de planejamento da contratacgao.

Deve estar assinado pelos responsaveis pela elaboracao e aprovado pela auto-
ridade competente.

Responsavel: equipe de planejamento da contratacao e reitor (ou diretor-geral).

IMR - INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS
(QUANDO SE TRATAR DE SERVICOS)

Responsavel: equipe de planejamento da contratagao.

MAPA DE RISCO

Documento elaborado diretamente no Portal de Compras do Governo Federal.
Para isso, o usuario, deve estar devidamente cadastrado e possuir login e senha.

Responsavel pela elaborac¢ao: equipe de Planejamento da Contratacao.
Deve estar assinado pelos responsaveis pela elaboragao.
Responsavel: equipe de planejamento da contratacao e reitor (ou diretor-geral).
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CDO - CERTIFICACAO DE DOTACAO ORCAMENTARIA

Responsavel: direcdo de administracdo ou proé-reitoria de administracao.

AUTORIZACAO DA DESPESA PELA AUTORIDADE COMPETENTE

Responsavel: reitor ou diretor-geral.

LISTA DE VERIFICACAO

Responsavel: equipe de Planejamento da Contratacao.




8. DOCUMENTO DE FORMALIZACAO
DA DEMANDA

O DFD é o documento que formaliza a demanda. Ele demonstra a ne-
cessidade da contratacdo e apresenta a descricdo sucinta do objeto pretendido,
o alinhamento entre a demanda e o planejamento estratégico institucional, e a
composicdo da Equipe de Planejamento da Contratagao.

Nas contratacdes de servi¢os (Anexo Il da IN n°®05/2017) e de solug¢des de
Tecnologia da Informac¢do e Comunicagao - TIC (IN n° 01/2019 e IN n° 04/2014) a
demanda é formalizada pelo Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD).

TUTORIAL - CRIACAO DO DFD/DOD
0O documento é elaborado no SUAP, seguindo o seguinte caminho:

Documentos/processos > Documentos > Adicionar Documento
de Texto > Tipo de Documento > Documento de Formalizacdo da

Demanda/Documento de Oficializacdo da Demanda.




9. PORTARIA DE DESIGNACAO DA
EQUIPE DE PLANEJAMENTO

A portaria de designac¢ao da equipe de planejamento formaliza a partici-
pacdo dos indicados no DFD para atuar no processo. Ela deve indicar servidores
gue reunam as competéncias necessarias para o pleno cumprimento das etapas
de planejamento da contratacdo, que incluem conhecimento sobre aspectos técni-
cos-operacionais e de uso do objeto, experiéncia em contratacdes publicas, dentre
outros.




10. ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

De acordo com a Lei n® 14.133/2021, o Estudo Técnico preliminar (ETP) é o
“documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma contratacao
gue caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solucdo e da base ao
anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso
se conclua pela viabilidade da contratagao.”

O ETP é regulamentado pela Instrucdo Normativa n° 58/2022, que aponta
a necessidade de que o documento apresente os seguintes elementos:

Fonte: Instrucao Normativa n°® 58/2022

A elaborac¢ao do ETP é facultada nos casos de dispensa de valor, guerra
ou grave perturbac¢ao da ordem, emergéncia ou calamidade publica e contratacao
de remanescentes de obra, servi¢o ou fornecimento.

E dispensado o Estudo Técnico Preliminar nas prorrogacdes contratuais
relativas a objetos de prestacdo de natureza continuada e nas contratac¢des
realizadas ha menos de 1 (um) ano, quando ndo surgirem licitantes interessados
ou nao forem apresentadas propostas validas; e quando as propostas consignarem
precos superiores aos praticados no mercado ou incompativeis com os 6rgaos
oficiais competentes.

Para mais informacdes acesse:

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-
-a-informacao/manuais/manual-etp-digital




11. PESQUISA DE PRECOS

Regulamentada pela Instrucdo Normativa n° 65/2021, a pesquisa de
prec¢os consiste em procedimento prévio e indispensavel para a verificacao de

existéncia de recursos suficientes para cobrir despesas decorrentes de contratacao
publica. Ela busca garantir que o Poder Publico identifique o valor real do bem ou
do produto para uma pretensa contrata¢ao, de forma que o preco a se pagar seja
justo e esteja compativel com os valores praticados no mercado e pela Adminis-
tracao Publica.

O relatério e a Nota Técnica da pesquisa de precos (modelo em anexo)
devem ser lancados e posteriormente exportados do moédulo “Pesquisa de Precos”
no sistema Compras.gov.br, para compor o processo.

TUTORIAL - COMO FAZER A PESQUISA DE PRECO NO COMPRASNET

LINK:
@ https://www.youtube.com/watch?v=5warodQCBPI

Deverdo ser priorizados os pardmetros estabelecidos nos incisos | e Il, do Art.
5° da IN n° 65/2021, devendo, em caso de impossibilidade, apresentar justificativa
nos autos.
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12. TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia é o documento elaborado na fase preparatéria do
processo licitatério, para a contratacdo de bens e servicos. Ele deve ser elaborado
conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante ou, quando houver,
pela equipe de planejamento da contratacao, e estar alinhado ao Plano de Con-
tratacdes Anual. Ele servira de base para a analise e avaliacdo da conformidade
da proposta.

A elaboracao do Termo de Referéncia é dispensada nos casos de adesao
as Atas de Registro de Precos; prorrogacdao dos contratos de servicos e forneci-
mento continuo; e contratacao realizada a menos de um ano, que mantenha as
condi¢des do edital quando se verificar a auséncia de licitantes interessados ou
propostas validas com precos manifestadamente superiores ou incompativeis com
os orgaos oficiais.

O TERMO DE REFERENCIA DEVE SEGUIR OS SEGUINTES PARAMETROS

Definicao do Fundamentacao Descricao da Requisitos da
ohjeto da contratacao solucao contratacao

Modelo de Modelo de Critérios de Critérios de
execucao do gestao do medicao e selecao do
ohjeto contrato pagamento fornecedor

Estimativa
do valor da
contratacao

Adequacao
orcamentaria

Fonte: Instrucao Normativa n°® 81/2022




TUTORIAL - CRIACAO DO TERMO DE REFERENCIA (TR) DIGITAL

‘ Nas contratac¢des de servigos é obrigatério inserir como anexo do Termo de

Referéncia o Instrumento de Medig¢ao de Resultados (IMR).

O Instrumento de Medi¢do de Resultados (IMR), que é o documento
que define, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e com-
paraveis, os niveis esperados de qualidade da prestacdo do servico e respectivas
adequacdes de pagamento. Trata-se, portanto, de um instrumento que prima pela
qualidade do servico executado e promove adequagdes de pagamento devidas no
caso de ndo se verificar o atendimento das metas estabelecidas.




13. MAPA DE RISCO

Probabilidade baixa Probabilidade alta
Impacto alto Impacto alto

MEDIO ALTO

Probabilidade baixa Probabilidade alta
Impacto baixo Impacto baixo

BAIXO MEDIO

D255 >> PROBABILIDADEDDIDDDD>D>

335> IMPACTODDDDDD>D

Fonte: Referencial Basico de Gestdo de Riscos TCU

Considerando que o risco é a possibilidade de ocorréncia de um evento
gue tem impacto nos objetivos da organizacao, a Gestao de Riscos € o conjunto de
atividades coordenadas que busca identificar e adotar providéncias que diminuam
a probabilidade do evento de risco se materializar, ou que minimize seus impactos
se 0 evento ocorrer.

Nas compras publicas, a Gestdo de Riscos é materializada no Mapa de
Riscos. Nele se identifica e analisa os principais riscos, descrevendo para cada
um a probabilidade de ocorréncia dos eventos, os possiveis danos e impacto que
possam comprometer a efetividade da compra caso o risco ocorra, provaveis acées
preventivas e de contingéncia (respostas aos riscos), e sao identificados os respon-
saveis pelas acdes.

Pata mais informacdes, segue o tutorial a seguir:

FONTE:

Live Youtube Ministério
da Gestdo e Inovacdo.

LINK:
https://www.youtube.com/watch?v=mEQsPEiiWX8

Deverdo ser priorizados os parametros estabelecidos nos incisos | e Il, do Art.
5° da IN n° 65/2021, devendo, em caso de impossibilidade, apresentar justificativa
nos autos.
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14. CERTIFICACAO PROCESSUAL E
LISTA DE VERIFICACAO

A CERTIFICACAO PROCESSUAL é o documento onde sdo registradas as
altera¢des realizadas nas minutas disponibilizadas pela AGU (termo de referéncia,
edital, contrato, aviso de dispensa eletrénica). Ja a LISTA DE VERIFICACAO constitui
uma relacdo com todos os documentos que devem estar contidos nos processos
de contratagao.

De acordo com o Art. 10 da Portaria PGF/AGU n° 263/2017, sao requisitos
para o encaminhamento dos processos administrativos a utilizacao de minutas
padrdo e a utilizacdo de Listas de Verificacdo. Os modelos sao disponibilizados
pela Advocacia Geral da Unido no seguinte endereco: https://www.gov.br/agu/

pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133

A portaria exige também que todas as inclusdes, modificacdes e exclusdes
realizadas nas minutas padrdo deverdo ser expressamente comunicadas e justifi-
cadas. Por isso, os Termos de Referéncia devem ser acompanhados do documento
de Certificagao Processual.

Por fim, se faz necessario esclarecer que ndo € necessario acrescentar o
documento de Certificacdo Processual nos processos que ndo precisardo ser en-
viados para emissdo de parecer juridico.
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15. OUTROS DOCUMENTOS
RELEVANTES

Dependendo do objeto a ser contratado, além dos documentos basicos
apresentados, existem outros que podem ser exigidos para a instrucdo processual.
Entre os mais comuns estao:

Minuta do Termo do Contrato

Documento inicial e provisorio que contém um esboco do contrato a ser
firmado pelas partes.

Convencao Coletiva

Documento que formaliza as regras trabalhistas negociadas entre sindi-
catos de empregadores e de empregados para reger as rela¢des de trabalho de uma
categoria profissional. A Convencado Coletiva é exigida na contratacdo de servi¢os
continuos com dedicacao exclusiva de mao de obra.

Planilha de Custo

Documento que detalha os custos que incidem na formacao do preco, po-
dendo ser adequado pela Administracdao em fun¢ao das especificidades do servico.

E obrigatdria na contratacdo de servicos que demandem méo de obra em
regime de dedicagdo exclusiva, e nas de obras e servicos de engenharia.

CLIQUE E ACESSE AS ORIENTACOES GERAIS PARA
PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS
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16. CONTRATACAO DIRETA

A contratac¢do direta é o processo de compra e contratacao publica onde a
etapa de disputa € reduzida ou suprimida, ou seja, ndo é realizada a licitacdo. Ela
pode ser utilizada em algumas situacdes especificas, devendo ser tratada como

uma excecao.

A Lei 14.133/2021 previu dois tipos de contratacfes diretas: a inexigibi-
lidade de contratacao e a dispensa de licita¢cdo. Esta ultima se divide em licitacao
dispensavel e dispensada, podendo ocorrer por meio de uma dispensa eletrénica
(preguinho) ou ser lancada de forma direta. Esse tema é tratado no capitulo VI,

da referida lei, que do artigo 72 até o 75.

16.1. PERGUNTAS E RESPOSTAS SOBRE A

CONTRATACAO DIRETA

Como devem ser instruidos os processos de contratacdes diretas?
Os processos de contratacdo direta devem ser instruidos com os seguintes

documentos:

Documento de formaliza¢do
da demanda e, se for o caso

Portaria de designacao de
equipe de planejamento

Estimativa da despesa

Previsdo dos recursos
or¢amentarios
INSTRUCAO DOS
PROCESSOS DE
CONTRATACAO
DIRETA

Requisitos de habilitacdo
e qualificacao

Razdo da escolha
do contratado

Justificativa de preco

Autorizacao da autoridade
competente

Parecer juridico
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Qual a diferenca entre dispensa e inexigibilidade de licita¢cdo?

Na dispensa, a contratacdo direta ocorre por determinacao legal (licitacdo
dispensada) ou por conveniéncia da Administracdo nos casos elencados no Art. 75
da Lei n°® 14.133/2021 (licitacdo dispensavel). J& a inexigibilidade é utilizada quando
a competicao é inviavel.

Qual a diferencga entre dispensa eletronica e dispensa direta?

Ambas foram tratadas na IN 67/22021 da SEGES/ME. A diferenca entre elas
€ que a dispensa eletrénica possui uma fase de divulgacdo e outra de lances. Ja a
dispensa direta € uma excecdo e sé podera ocorrer quando a dispensa eletronica
for fracassada ou deserta.

Qual o limite de valor para contratacao por dispensa de licitagdao ou inexigi-
bilidade?

A Lei n° 14.133/2021 permite que ambas possam ser utilizadas para
qualquer valor, nao existindo limite. A excecdo sao os incisos | e Il do Art. 75 que
trata de contratacdes de baixo valor.

Conforme Art. 182, o Poder Executivo Federal fara a atualiza¢do anual, a
cada 1° de janeiro, dos diversos valores contidos na Nova Lei de Licitagbes e Con-
tratos, incluindo os de contratacao direta.

Considerando o exposto, o Decretro 11.317/2022 que atualizou os valores
contidos nos incisos | e Il do art. 75 da Lei 14.133/2021, os limites vigentes para
dispensa de licitacao sao:

l.  R$114.416,65, no caso de obras e servicos de engenharia ou de ser-

vicos de manutencdo de veiculos automotores;

Il.  R$ 57.208,33, no caso de outros servicos e compras.

Sempre irei precisar solicitar parecer juridico nas contratagdes diretas?

Nao. O parecer pode ser dispensado em caso de atendimento do 8 5° do
art. 53 da Lei n°® 14.133/2021. Vejamos:

§ 5° £ dispensavel a andlise juridica nas hipéteses previamente definidas
em ato da autoridade juridica maxima competente, que devera considerar
o baixo valor, a baixa complexidade da contratacao, a entrega imediata
do bem ou a utilizacdo de minutas de editais e instrumentos de contrato,
convénio ou outros ajustes previamente padronizados pelo 6rgdo de as-
sessoramento juridico.

Ja a Orienta¢do Normativa da AGU, n° 69/2021, informa:
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“Ndo é obrigatéria manifestacdo juridica nas contratacdes diretas de pe-
qgueno valor com fundamento no art. 75, i ou ii, e 8§ 3° da lei n°® 14.133, de
1° de abril de 2021, salvo se houver celebracdo de contrato administrativo
e este ndo for padronizado pelo érgdo de assessoramento juridico, ou nas
hipoteses em que o administrador tenha suscitado duvida a respeito da
legalidade da dispensa de licita¢cdo. aplica-se 0 mesmo entendimento as
contrata¢®es diretas fundadas no art. 74, da lei n® 14.133, de 2021, desde
que seus valores ndo ultrapassem os limites previstos nos incisos i e ii do
art. 75, da lei n® 14.133, de 2021".

O que fazer quando a inexigibilidade ndao se encaixar em nenhuma das hipé6-
teses trazidas no art. 74 da Lei 14.133?

Neste caso deve-se utilizar, desde que devidamente justificado, a hipdtese
do “caput”’, qual seja, a inviabilidade de competicdo. Os incisos trazidos no artigo
sao exemplificativos e ndo taxativos. O fato fica explicito na expressao “em especial
nos casos de”, trazida no artigo n° 74.

Posso adquirir um equipamento de minha preferéncia, com revendedor ex-
clusivo, por inexigibilidade?

Ndo, a principio. A existéncia de um revendedor exclusivo para um produto
X pode nao inviabiliza a competicdo. Ouros equipamentos (Y, Z e W) podem con-
correr com X.

A elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP) é obrigatéria em todas as
contratacoes diretas?

Ndo. Existem excecBes. O ETP é obrigatério nos processos de inexigibi-
lidade. Contudo, é facultativo nas hipéteses dos incisos |, I, VIl e VIll do art. 75 da
Lei 14.133/2021 e dispensado na hipotese do inciso Il do art. 75 da referida lei,
conforme IN 58/2022 da SEGES/ME.

Como langar a dispensa eletrdnica no SIASG?

Vocé pode seguir 0 passo a passo contido no Manual de Dispensa Ele-
trénica, que pode ser retirado no endereco eletrénico https://www.gov.br/

compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais.

A divulgacao da dispensa eletronica precisa ser feita no portal do IFRN?

Sim. Devera ser publicado Aviso de Dispensa Eletréonica conforme § 3° do
art. 75 da Lei 14.133/2021. O aviso deve ser encaminhado a DILIC/RE para a in-
clusao no portal.
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Quais os prazos utilizados na dispensa eletronica?

A divulgacao devera ter no minimo 3 (trés) dias Uteis, a contar da data
de divulgacao do aviso de contratac¢do direta, conforme art. 6 da IN 67/22021 da
SEGES/ME.

Ja o periodo de lances deve ter entre 6 (seis) e 10 (dez) horas, conforme
art. 11 da instrucao supracitada.

A dispensa eletrdnica possui fase de recurso?

Nao, contudo caso um interessado demonstre inconformismo com uma
decisdo é importante observar o art. 5, inciso XXXIV, alinea a, da Constituicao Fe-
deral de 1988, que diz:

“Sao assegurados a todos, independentemente do pagamento de taxas:

o direito de peticao aos Poderes Publicos em defesa de direitos ou contra
ilegalidade ou abuso de poder;”

Neste caso é razoavel que o fato seja registrado e encaminhado a autoridade
superior para decisdo.

Quem adjudica a dispensa eletronica?
A autoridade superior devera adjudicar e homologar a dispensa.

Nas contratacdes diretas o pagamento através de cartao é obrigatério?

Nao, porém é preferencial nos casos das dispensas previstas nos incisos |
e ll do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021. A ndo utilizacao do cartao deve ser justificada,
conforme lista de verificacdo da AGU.
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17. DAS MODALIDADES DE LICITACAO

O art. 28 da Lei n°® 14.133/2021 trouxe cinco modalidades de licita¢do:
pregao, concorréncia, leildo, concurso e dialogo competitivo. Destas, apenas as
duas primeiras serdo tratadas aqui.

O pregdo e a concorréncia possuem um rito procedimental comum (art.
17 da Lei n° 14.133/2021), contudo diferem no objeto e prazos minimos de publi-
cacao, conforme tabela abaixo:

de adaptacdo de bens moveis
e imoveis, com preservagao
das caracteristicas originais dos
bens.

PERGUNTA PREGAO CONCORRENCIA FONTE
Para aquisicao de bens e Art. 6, inciso XLI da
servi¢cos comuns. Ndo se 14.133/2021.
aplica a servigos de natureza
predominantemente
intelectual, obras e servicos de Art. 6, inciso
engenharia, exceto no servico | Para contratagdo de XX, alinea “a” da
Quando de.engenharia que tem por bens e servicos especiais | 14.133/2021.
utilizar? objeto a¢Bes, objetivamente e de obras e servicos
padronizaveis em termos de comuns e especiais de Art. 6, inciso
desempenho e qualidade, de engenharia. XXXVII da
manutencdo, de adequacao e 14.133/2021.

Art. 29, paragrafo
Unico da
14.133/2021.

Pode ser feito

e) Maior desconto.

e) Maior desconto.

por Sistema sim sim Art. 6, inciso XLV
de Registro de da 14.133/2021.
Precos?

a) Menor preco; a) Menor preco; Art. 6, inciso

b) Melhor técnica ou contelddo | b) Melhor técnica ou ﬁﬁv;ggaozq-
Quais os artistico; conteuldo artistico; ' '
f:ritérios de ) Técnica e preco; ) Técnica e preco;
Julgamento? d) Maior retorno Art. 33, Indiso

d) Maior retorno econémico; ccondmico: XXXVIII da

! 14.133/2021.
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a) 10 (dez) dias Uteis,
quando adotados
os critérios de
julgamento de
menor preco ou de
maior desconto, no
caso de servicos
comuns e de obras e
servicos comuns de
engenharia;

b) 25 (vinte e cinco)
dias Uteis, quando

Quais os adotados os critérios

prazos a) 8 (oito) dias quando os de julgamento de

minimos critérios de julgamento menor preco ou de

em que a for menor pre¢o ou maior maior desconto, no .
publicagéo desconto; caso de servicos ':\2153532%5'
deve ficar b) 15 (quinze) dias Uteis, nas especiais e de obrase |

aberta para hipdteses ngo abrangidas servicos especiais de

cadastro na pela letra “a". engenharia;

licitagdo? C) 60 (sessenta) dias

Uteis, quando o
regime de execuc¢do
for de contratagdo
integrada;

d) 35 (trinta e cinco)
dias Uteis, quando o
regime de execuc¢do
for o de contratagdo
semi-integrada ou
nas hipdteses ndo
abrangidas pelas
letras “a", "b" e “c".
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APENDICE I

NOTA TECNICA DE PESQUISA DE PRECOS

1. OBJETO DA CONTRATACAO

O objeto da presente contratac¢ao é

2. FONTES CONSULTADAS

Para a definicdo do valor estimado da contratacao foram utilizados o(s) parametro(s)
da IN SEGES/ME n° 65, de 2021.

Foi priorizada a consulta aos sistemas oficiais do governo e contratacfes similares
feitas pela Administracdo Publica em conformidade com o artigo 5° 8§ 1°, da IN
SEGES/ME n° 65, de 2021. Esses resultados estdo constantes no relatério, e sao
oriundos das bases de dados do Compras.gov.br - sistema oficial do Poder Executivo
Federal.

Ou

2.2. Foi priorizada a consulta aos sistemas oficiais do governo e contrata¢fes
similares feitas pela Administracao Publica em conformidade com o artigo 5°, 8 1°,
da IN SEGES/ME n° 65, de 2021. Esses resultados estao constantes no relatério, e
sao oriundos das bases de dados do Compras.gov.br - sistema oficial do Poder
Executivo Federal. Porém para o(s) item(ns) __ ndo foram encontrados
resultados suficientes que pudessem atender o disposto no caput do Art. 6° da IN
SEGES/ME n° 65, de 2021, situacdo pela qual foram incorporados precos de outras

fontes de pesquisa especificadas no relatério anexo.

O prec¢o estimado para a contrata¢ao considerou o minimo de trés cotacdes, nos
termos do Art. 6°, § 5° da IN SEGES/ME n° 65, de 2021.

3. SERIE DE PRECOS COLETADOS

A série de precos coletados consta em anexo a esse documento de analise critica
de pesquisa de precos.

4. METODOLOGIA PARA OBTENGAO DO PRECO ESTIMADO

A obtencdo do preco estimado utilizou a metodologia da média saneada, contida na
apostila disponivel na biblioteca digital do TCU (APOSTILA PESQUISA DE PRECOS).
A analise envolveu o calculo do desvio-padrao (DP), do coeficiente de variagcao (CV)
e os limites superior (LS) e inferior (LI) do conjunto de precos coletados para cada
item.
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Dentro dos precos coletados, foram desconsiderados aqueles inexequiveis, in-
consistentes e os excessivamente elevados, sendo desconsiderados no calculo da
meédia, os valores de extremo desvio. De acordo com a apostila, o CV aceitavel é
aquele menor que 25%.

Os indicadores obtidos na analise dos prec¢os coletados estdao demonstrados na
tabela a seguir:

MARCA(S) DE ANALISE DA PESQUISA DE PRECOS
REFERENCIA N
rem | DESCRIGAO conside- [;’E”;gk"zi QTDE | PESQUISA PESQUISA DE PREGOS . Diferenca |
DO MATERIAL rada(s) na ANUAL | DE PRECOS o .Coe 1= ent.re o Situacdo
pesquisa de CIMENES Média | ciente de maior e da pes-
prego variagdo 0 menor quisa
prego
Fonte da Valor Razédo Datae Arneal;s(e :':_
1 — unit. sociale | Link | horade epnclfimepnto
pesq (RS) CNP) acesso e
automatico)
internet 10,00 - Ok
Fonte da Valor Razéo Datae :::I;S(epf:
i i i - Pesquisa
pesquisa unit. | sociale | Link | horade enchimento | 11,17 9,31 20,00% qk
(R$) CNPJ acesso . o
automatico)
Licitagdo 11,50 Ok
Fonte da Valor Razdo Data e Arneal‘l’s(e f:
o unit. sociale | Link | horade er:mlfimepnto
(R$) CNPJ acesso D)
Proposta 12,00 [e]'3

ACESSO AO MODELO DA PLANILHA DE PESQUISA DE PRECO

5. MEMORIA DE CALCULO E CONCLUSAO

O preco estimado da contratacdo é R$ ....... (escrever por extenso o valor total da
pesquisa), conforme memoria de calculo constante no relatorio.

Apds a realizacao da pesquisa de precos em conformidade com a IN SEGES/ME
n° 65, de 2021, certifica-se que o pre¢o estimado para a presente contratagao €
compativel com os praticados no mercado.

6. IDENTIFICACAO DO(S) AGENTE(S) RESPONSAVEL(IS) PELA PESQUISA DE
PRECOS

A presente pesquisa de precos foi conduzida por:

(nome do agente publico) (nome do agente publico)
matricula n° (XxXxXxxxx) matricula n° (XxXxXxxxx)

[Cidade], [data]

; - PN
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APENDICE II

CONCEITOS BASICOS DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

Partindo da perspectiva do interesse publico, o agente publico explicita o
problema, mostrando como sua resolucdo ird contribuir para o atingimento dos
objetivos institucionais.

REQUISITOS NECESSARIOS A SOLUCAO

Considerando a necessidade identificada e os resultados pretendidos, e
tomando por base os padrdes de mercado, na definicao dos requisitos se busca
identificar as exigéncias indispensaveis para o atendimento da demanda, como
padrdes minimos de qualidade e critérios de sustentabilidade. Ela deve considerar
as normas e regulamentos vigentes para o objeto e ndo pode limitar a competicao
ou deixar o 6rgao dependente da contratada.

LEVANTAMENTO DE MERCADO

O levantamento de mercado vai pesquisar em diversas fontes (sitios de
internet, publica¢bes especializadas, contratacdes similares realizadas por outros
orgaos da Administracao Publica, etc.) solucBes capazes de atender a necessidade
apontada e que contemple os requisitos pré-estabelecidos.

As solucBes devem ser analisadas a partir das perspectivas técnica e eco-
némica, de modo que seja possivel justificar fundamentadamente a escolha daquela
gue sera contratada.

DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

Ao descrever a solucdo, o agente publico, a luz do interesse publico, ira
descrever em detalhes todos os elementos que contribuirdo para que a solucdo
consiga alcancar o objetivo. Deverao ser consideradas exigéncias relacionadas a
manutenc¢ado, assisténcia técnica, prazos e local de entrega do objeto, critérios de
recebimento e aceitabilidade, critérios de sustentabilidade, entre outras.

ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

As quantidades devem ser obtidas a partir de fatos concretos (série his-
torica de consumo, acréscimo de atividades, necessidade de substituicdo dos bens
atualmente disponiveis, etc.). Elas devem ser justificadas em fun¢ao do consumo
e provavel utilizacdo, e devem ser acompanhadas das memarias de calculo e dos
documentos que lhe dao suporte, considerando a interdependéncia com outras
contratacdes, de modo a possibilitar economia de escala.
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ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

A estimativa do valor da contratacdo busca garantir que os valores or¢ados
estejam compativeis com o mercado. Os precos coletados servirao de base para a
analise de viabilidade econémica, bem como para a avaliacdo das propostas.

No ambito da Administracao Publica Federal a pesquisa de precos é re-
gulamentada pela Instru¢ao Normativa n° 65/2021 e devera conter, no minimo:

l.  descricdo do objeto a ser contratado;

Il.  identificacdo do(s) agente(s) responsavel(is) pela pesquisa ou, se for
0 caso, da equipe de planejamento;

lll.  caracterizacdo das fontes consultadas;
IV. série de precos coletados;
V. método estatistico aplicado para a definicao do valor estimado;

VI. justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a descon-
sideracdo de valores inconsistentes, inexequiveis ou excessivamente
elevados, se aplicavel;

VII. membdria de calculo do valor estimado e documentos que lhe dao
suporte; e

VIII. justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da pesquisa direta
de que dispde o inciso IV do art. 5°. Critérios.

O Art. 5° da IN n° 65/2021 traz os parametros a serem utilizados na pes-
quisa de precos. Eles podem ser empregados de forma combinada ou nao.

Art. 5° A pesquisa de precos para fins de determinacdo do preco estimado
em processo licitatorio para a aquisicao de bens e contratacdo de servicos em geral
sera realizada mediante a utilizacdo dos seguintes parametros, empregados de
forma combinada ou ndo:

|.  composicdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana do
item correspondente nos sistemas oficiais de governo, como Painel
de Precgos ou banco de precos em saude, observado o indice de atu-
alizacao de precos correspondente;

ll.  contratacBes similares feitas pela Administracao Publica, em execucao
ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de
precos, inclusive mediante sistema de registro de precos, observado
o indice de atualizacdo de precos correspondente;

lll. dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de
referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo federal e de
sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo, desde que
atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo
de até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgac¢ao do edital,
contendo a data e a hora de acesso;

IV. pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante so-

licitacdo formal de cotacao, por meio de oficio ou e-mail, desde qu




seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que
nao tenham sido obtidos os orcamentos com mais de 6 (seis) meses
de antecedéncia da data de divulgacdo do edital; ou

V. pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, desde que a
data das notas fiscais esteja compreendida no periodo de até 1 (um)
ano anterior a data de divulgacdo do edital, conforme disposto no
Caderno de Logistica, elaborado pela Secretaria de Gestdo da Se-
cretaria Especial de Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital do
Ministério da Economia.

§ 1° Deverado ser priorizados os parametros estabelecidos nos incisos | e
ll, devendo, em caso de impossibilidade, apresentar justificativa nos autos.

JUSTIFICATIVA PARA O NAO PARCELAMENTO DA SOLUGCAO

Em consonancia com a Simula n° 247, que aponta o parcelamento como
regra para ampliar a competitividade e aproveitar melhor o mercado, a Nova Lei
de Licita¢Bes e Contratos trouxe a necessidade de que a decisdo de dividir ou ndo
a solucao em parcelas seja justificada.

Para a tomada de decisdo deverdo ser considerados: a viabilidade da di-
visao do objeto em lotes; o aproveitamento das peculiaridades do mercado local,
com vistas a economicidade, sempre que possivel, desde que atendidos os para-
metros de qualidade; e o dever de buscar a ampliacdao da competicao e de evitar
a concentracao de mercado.

De acordo com o § 3° da Lei n°® 14.133/2021 o parcelamento ndo sera
adotado quando:

I.  aeconomia de escala, a redugdo de custos de gestdo de contratos
ou a maior vantagem na contratacao recomendar a compra do item
do mesmo fornecedor;

Il. o objeto a ser contratado configurar sistema uUnico e integrado e
houver a possibilidade de risco ao conjunto do objeto pretendido;

lll. o processo de padroniza¢ao ou de escolha de marca levar a forne-
cedor exclusivo.

CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

O levantamento das contratacfes correlatas e/ou interdependentes ocorre
a partir da definicdo da solucdo a ser adotada. Elas representam aquelas contra-
tacdes que guardam relacao/afinidade com o objeto, podendo afetar ou serem
afetadas pela solu¢ao escolhida.

Enquanto as contrata¢des correlatas possuem objetos similares ou cor-
respondentes entre si, mas que ndo precisam necessariamente ocorrer para que o
objeto seja prestado; as contratacfes interdependentes guardam relacao direta na
execucao do objeto, devendo ser contratadas juntamente para a plena satisfacao
da necessidade.
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PREVISAO NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

Uma vez que o Plano de Contrata¢des Anual (PCA) interliga a aquisicao
de bens e/ou as contratacfes de servicos ao planejamento estratégico, a exigéncia
de que o processo de contratacao seja instruido com documento demonstrando a
previsao da demanda no PCA procura ndo apenas verificar a existéncia ou nao de
planejamento, mas, também, verificar se o atendimento da demanda ira contribuir
de alguma forma para alcancar o planejamento estratégico como um todo.

Sendo assim, é importante que ao informar a previsdao da demanda no
PCA, o agente publico verifique se a contratacao esta alinhada ao Plano de Desen-
volvimento Institucional (PDI), uma vez que ele é o instrumento que consolida os
planos tracados para o alcance da missao na institui¢ao.

RESULTADOS PRETENDIDOS

O levantamento dos resultados pretendidos refere-se aos beneficios di-
retos a serem obtidos com a contratacdo. Ele precisa ser realizado de forma realista,
clara e objetiva, considerando o contexto no qual esta inserido a solugdo.

PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PREVIAMENTE AO CONTRATO

Diante de uma solu¢ao a ser implementada, torna-se necessario analisar
se a instituicdo possui todos os recursos financeiros, materiais e humanos para
garantir que ela alcance o resultado pretendido. No caso de auséncia de algum
desses recursos a solucdo pode ser repensada ou podem ser tomadas providéncias
para que ela atinja o seu objetivo.

Conforme aponta o Art. 9°, inciso XI, da Instrucdo Normativa n° 58/2022,
sao exemplos de providéncias: adaptacdes no ambiente, necessidade de obtencdo
de licencas, outorgas ou autoriza¢des e capacitacao de servidores ou de empre-
gados para fiscalizacao e gestao contratual.

IMPACTOS AMBIENTAIS E TRATAMENTOS

Os impactos ambientais estao relacionados as consequéncias da agao
humana no meio ambiente. No Estudo Técnico Preliminar exige-se ndo apenas que
eles sejam identificados, mas também, que sejam indicadas medidas mitigadoras.

A prépria Lei n° 14.133 da alguns exemplos de medidas mitigadoras: in-
clusao de requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, e logistica
reversa para o desfazimento e reciclagem de bens e refugos.

VIABILIDADE DA CONTRATACAO

Subsidiados pelas informac¢&es coletadas nos demais campos do Estudo
Técnico Preliminar, os agentes responsaveis pela elaboracdao do documento devem
se posicionar justificadamente sobre a adequacdao ou ndo da contratacao para o
atendimento da necessidade.
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APENDICE III

CONCEITOS BASICOS DO TERMO DE REFERENCIA

DEFINICAO DO OBJETO

E na definicdo do objeto que se faz conhecer a natureza do objeto (se
comum ou especial); os quantitativos, a especificacdo precisa; o prazo do contrato
e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacao; E em atendimento ao artigo
20 da nova lei de contrata¢fes e contratos, indica-se, também, se o objeto é de
luxo ou nao.

FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

A fundamentacdo da contratacdo, consiste na referéncia aos Estudos
Técnicos Preliminares correspondentes, quando elaborados, ou quando nao for
possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que ndo contiverem infor-
macdes sigilosas.

E no campo destinado a fundamentacdo da contratacdo que s3o inseridos
os dados do Portal Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP) relativos a inclusao
das despesas no Plano de Contrata¢dao Anual.

DESCRICAO DA SOLUCAO

A descricao da solucdo € reproduzida do Estudo Técnico Preliminar. Ela
considera todo o ciclo de vida do objeto, com preferéncia a arranjos inovadores
em sede de economia circular.

REQUISITOS DA CONTRATACAO

Aideia de requisitos remete as condi¢des necessarias para o atendimento
de algo. Nesse sentido, a depender do objeto, podem ser considerados requisitos
da contratacao os critérios de sustentabilidade, a estipulacdo de garantia da con-
tratacdo, a vistoria, a subcontratacdo, a apresentacdo de amostras, entre outros.

MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

O modelo de execucdo do objeto vai definir como o contrato devera pro-
duzir os resultados pretendidos. E nesse campo que sdo definidos os prazos, o
local da entrega do bem ou da prestacao do servico, as regras para recebimento
provisorio e definitivo, os materiais a serem disponibilizados, a rotina de execuc¢ao
e, quando for o caso, as especificacdes da garantia do produto ou servico e con-
dicBes de manutencdo e assisténcia técnica.
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MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

O modelo de gestao do contrato vai descrever como a execucdo do objeto
sera acompanhada e fiscalizada. Além de definir os parametros para a fiscalizag¢ao,
também estabelece que, nas contratacGes de servicos continuos com regime de
dedicacao exclusiva de mao de obra, para assegurar o cumprimento de obrigacdes
trabalhistas pelo contratado, a Administracdo, mediante disposi¢cao em edital ou
em contrato, podera, entre outras medidas: efetuar o depdsito em conta vinculada
ou estabelecer valores destinados ao pagamento por fato gerador.

CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

Critérios de medicdo e pagamento dizem respeito aquelas exigéncias in-
dispensaveis para que os licitantes formulem suas propostas, e para que a Admi-
nistracao possa realizar um julgamento objetivo. A medicao verifica objetivamente
o que foi executado para indicar quanto € devido ao contratado. Neste campo
sdo inseridas as informacdes pertinentes aos procedimentos e prazos relativos a
liquidacao e ao pagamento.

FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Para a selecdo do fornecedor a Administracdo precisa definir objetivamente
a forma e os critérios a serem utilizados na contratacdao. Dessa forma, é preciso
determinar se a contratacao sera realizada por meio de alguma das modalidades
de licitacdo, por adesao a ata de registro de precos ou por contratacao direta, seja
ela dispensa ou inexigibilidade. E também indicar qual o critério de julgamento a ser
utilizado, o regime de execucao (no caso de servicos), e os critérios de habilitacao
juridica, fiscal, social e trabalhista, econémico-financeira e técnica.

ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

A estimativa do valor da contrata¢do deve ser realizada com base nas orien-
tacBes contidas na Instrucdao Normativa n°® 65/2021, e precisam vir acompanhadas
dos precos unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos documentos que
Ihe dao suporte.

ADEQUACAO ORCAMENTARIA

A Administra¢do devera atestar, no inicio de cada contratacao a existéncia
de créditos orcamentarios vinculados a demanda. A excecdo é quando se tratar
de Sistema de Registro de Precos, caso no qual, em conformidade com o Art. 17,
do Decreto n° 11.462/2023, a indicacao da disponibilidade orcamentaria somente
sera exigida para formalizacdo do contrato ou de outro instrumento habil.

- . N
Cartilha de Compras e Contratacées do IFRN A N T NS




APENDICE IV
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FLUXOGRAMA DA DISPENSA ELETRONICA
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO SISTEMICO DE COMPRA
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