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APRESENTACAO

Esta cartilha, resultado dos trabalhos da Comissao constituida
pela Portaria n® 1096/2020 - RE/IFRN, em conjunto com servido-
res da Diretoria de Licitacdes do IFRN, apresenta-se como um
guia para abordar questdes praticas dos processos de compras
e contratacoes.

O documento tem por objetivo orientar os servidores do Insti-
tuto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande
do Norte - IFRN quanto aos procedimentos a serem realizados
por ocasido das aquisi¢cdes de bens (de consumo e permanen-
te), bem como as contratacdes de servi¢os, inclusive obras de
engenharia.

Com uma linguagem acessivel, este texto contém uma introdu-
¢do do procedimento licitatério, incluindo o fluxo do processo,
“passo a passo” dos principais procedimentos, sem afastar a
necessidade de trazer orientacdes aprofundadas por tema, a
fim de que o servidor saiba qual o seu papel em cada uma das
fases do processo.

Espera-se que se torne instrumento util e facilitador de traba-
lho e contribua para o aprimoramento das boas praticas de
gestdo administrativa, em observancia a legislacao e as orien-
tacBes do TCU.
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1 - LEGISLACOES APLICAVEIS

TEMA — NORMA m

Assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais, a liber- Constituicdo Federal de 5 de
dade, a seguranca, o bem-estar, o desenvolvimento, a igual- — outubro de 1988
dade e a justica.

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm

Institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo  Lei n°® 8.666, de 21 de junho de
Publica. 1993

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8666cons.htm

Institui a modalidade de licitagdo denominada pregdo, para Lei n° 10.520, de 17 de julho
aquisicdo de bens e servicos comuns. ~ de 2002

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/110520.htm

Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa Lei Complementar n° 123, de
de Pequeno Porte —— 14 de dezembro de 2006 *\L

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/Icp/Icp123.htm

Regulamenta a licitagdo, na modalidade pregao, na forma ele- Decreto n° 10.024, de 20 de
tronica, para a aquisicdo de bens e a contratacao de servigos setembro de 2019

comuns, incluidos os servicos comuns de engenharia, e dis-

pde sobre o uso da dispensa eletrdnica,

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D10024.htm

Regulamenta o Sistema de Registro de Pregos Decreto n° 7.892, de 23 de
~ janeiro de 2013

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7892.htm

Regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado e simpli- Decreto n° 8.538, de 6 de outu-
ficado para microempresas, empresas de pequeno porte. — brode 2015

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8538.

Atualiza os valores das modalidades de licitacdo de que trata Decreto n®°9.412, de 18 de
o art. 23 da Lei n® 8.666. " junho de 2018

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/D9412.htm

Regulamenta a contrata¢do de bens e servicos de informatica Decreto n°7.174, de 12 de
e automacao ~ maio de 2010

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2010/Decreto/D7174.htm

Dispde sobre o processo de contratagcao de solugdes de Tecno- Instrug¢do normativa n® 1, de 4
logia da Informacgéo e Comunicacao - TIC pelos érgéos e entida- de abril de 2019

des integrantes do Sistema de Administracao dos Recursos de —

Tecnologia da Informac&o - SISP do Poder Executivo Federal.

https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/70267659/do1-2019-04-05-instrucao-norma-
tiva-n-1-de-4-de-abril-de-2019-70267535
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TEMA - NORMA m
DispGe sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na Instrucdo normativa n° 1, de
aquisicdo de bens, contratacdo de servicos ou obras pela Ad- — 19 de janeiro de 2010
ministracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/legislacaoDetalhe.asp?ctdCod=295

Disp&e sobre as regras e diretrizes do procedimento de contra- Instrucdo normativa n° 5, de
tacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta 26 de maio de 2017

https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20239255/do1-2017-05-26-instrucao-nor-

mativa-n-5-de-26-de-maio-de-2017-20237783

Dispde sobre a elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares Instrucdo normativa n° 40, de
- ETP - para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos e 22 de maio de 2020

obras, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autar-

quica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807

Disp&e sobre o procedimento administrativo para a realiza- Instrucdo normativa n° 73, de
¢do de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e con- 5 de agosto de 2020

tratagdo de servicos em geral, no dmbito da administragdo

publica federal direta, autarquica e fundacional.

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836

Nova Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos. — Lein®14.133, de 1° de abril de 2021

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/lei-n-14.133-de-1-de-abril-de-2021-311876884
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2 - PRINCIPIOS

Segregacao das funcgdes: reflete a necessidade da Administracdo Publica em divi-
dir as func¢des entre os seus agentes publicos para que eles ndo exercam atividades
conflitantes entre si, desempenhando tarefas diferentes, de modo que cada fase
seja executada por pessoas e setores independentes.

Legalidade: vincula os licitantes e a Administracao Publica as regras estabelecidas
nas normas e principios em vigor.

Impessoalidade: obriga a Administracao a observar objetivos previamente estabe-
lecidos nas suas decisdes critérios, afastando a discricionariedade e o subjetivismo
na conducdo dos procedimentos da licitagao.

Moralidade e probidade: obriga os licitantes e os agentes publicos a terem uma
conduta, além de licita, compativel com a moral, a ética, os bons costumes e as re-
gras da boa administracao.

Publicidade: aponta para que qualquer interessado deva ter acesso as licitacdes
publicas e seu controle, mediante divulgacdo dos atos praticados pelos administra-
dores em todo procedimento de licitagao.

Motivacgao: obriga a Administracdo Publica a justificar as razdes que levaram a pra-
ticar determinado ato ou tomar determinada decisdo. Todo ato administrativo deve
ser explicado, expondo os fundamentos de fato e de direito que levaram a sua re-
alizacgao.

Eficiéncia: consiste na busca pelo melhor desempenho nas atuacdes e atribuicdes
da Administracao Publica, objetivando a promog¢do da celeridade no desenvolvi-
mento dos procedimentos de compras, conjugada, especialmente, com a economi-
cidade e razoabilidade.

Vinculagdo ao instrumento convocatério: obriga a Administracao e o licitante a
observarem as normas e condicBes estabelecidas no ato convocatério. Nada pode-
ra ser criado ou feito sem que haja previsao no instrumento convocatorio.

Isonomia: significa dar tratamento igual a todos os interessados. E condicdo essen-
cial para garantir competicdo em todos os procedimentos licitatérios.

Vantajosidade: determina a busca por contrata¢des mais vantajosas, consideran-
do a economia e a qualidade do que sera licitado e esta intimamente ligado aos
principios da eficiéncia e economicidade.
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3 - CONCEITOS PRINCIPAIS

LICITACAO: é o procedimento administrativo mediante o qual a Administracdo Pu-
blica seleciona a proposta mais vantajosa para o contrato de seu interesse. Visa pro-
piciar iguais oportunidades aos que desejam contratar com a administracdo, dentro
de padrdes previamente estabelecidos pela administracdo, e atua como fator de
eficiéncia e moralidade nos negocios administrativos’.

A Administracdo Publica, ao contrario de empresas particulares, ndo pode contra-
tar livremente, baseada exclusivamente em sua discricionariedade. A Constituicao
Federal dispbe, em seu artigo 37, inciso XXI, que as obras, servicos, compras e alie-
nacdes serdo contratadas mediante processo de licitacdo publica, de forma a asse-
gurar igualdade de condi¢Bes a todos os concorrentes.

Assim, a licitacdo é um processo composto por uma série de atos que antecede a ce-
lebracdo do contrato com vistas a conceder ampla competitividade e ao final obter
a proposta que melhor atenda as necessidades da administracdo. Entdo, pode-se
dizer que o dever de licitar € uma regra para a celebracdo de contratos administra-
tivos. Regulamentando o referido comando constitucional, foi sancionada a Lei n°
8.666/93, que dispde sobre as licitacdes e contrata¢des publicas, posteriormente
acompanhada pela Lei n°® 10.520/2002, que trata da modalidade de licitacao deno-
minada Pregdo.

PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO DE CONTRATAC()ES (PGC): é uma ferramen-
ta eletrénica a qual consolida todas as contratacbes que o 6rgdo ou entidade pre-
tende realizar no exercicio subsequente, acompanhadas dos respectivos estudos
preliminares e gerenciamento de riscos.

A primeira e mais importante etapa de uma aquisicdo ou con-
tratacdo é o planejamento, pois o procedimento licitatério prevé
algumas etapas obrigatdrias e isto leva algum tempo. Em casos
de servicos terceirizados ou eventos anuais, sempre é possivel
prever o que serd necessdrio com bastante antecedéncia.

Caso ndo seja possivel prever a aquisicGo ou contratac@o no co-
meco do exercicio, esta deve respeitar a antecedéncia minima de
90 dias.

PLANO ANUAL DE CONTRATACOES (PAC): é o documento que consolida todas as com-
pras e contratacdes que o 6rgao ou entidade pretende realizar ou prorrogar no ano se-
guinte, e contempla bens, servicos, obras e solu¢bes de tecnologia da informacao.

Importante que todos os setores sintetizem suas necessidades
anuais de compras e contratagdes, o que colabora com a orga-

1 MEIRELLES, H. L. Direito administrativo brasileiro. 23 ed. Sdo Paulo: Malheiros (1999).
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nizacdio dos setores administrativos. Cada Pro-Reitoria, Diretoria
Sistémica e Unidade Gestora deve antecipar as pretensées de re-
quisi¢bes a serem feitas anualmente.

IN 01/2019-SEGES/ME, de 10 de janeiro de 2019, determina que
o setor de licitacdes deverd observar se as demandas a ele enca-
minhadas constam da listagem do PAC vigente. Caso contrdrio,
devera ocorrer a revisdo do Plano Anual de Contrata¢bes, devi-
damente justificada.

MANIFESTACAO INICIAL DE NECESSIDADE (MIN): documento assinado pelo requi-
sitante, o qual devera conter: justificativa sobre a necessidade da compra ou con-
tratacdo, alinhando a demanda ao Planejamento Estratégico Institucional (Projeto
Estratégico do PDI), bem como sua previsao no PAC; especificagdo do bem ou ser-
vico; definicdo das unidades e quantidades a serem adquiridas em funcdo do con-
sumo e utilizacdo provaveis; valor estimado de cada item a ser licitado em planilha
de quantitativos e pre¢os unitarios, com base nos valores praticados no mercado; e
definicdo do local e do prazo de entrega do bem a ser adquirido ou do prazo para
conclusdo da obra ou servico a ser executado.

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA (DOD): documento assinado pelo
Nucleo de Compras e Contrata¢des que demonstra a necessidade da contratacdo,
apresentando a descricao sucinta do objeto pretendido, bem como o alinhamento
entre a demanda ao planejamento estratégico institucional, indicando ainda a com-
posicdo da Equipe de Planejamento da Contratagao.

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP): tem por objetivo identificar e analisar os ce-
narios para o atendimento da demanda que consta no Documento de Oficializacao
da Demanda, bem como demonstrar as solu¢des identificadas e a viabilidade da
contratacdo, fornecendo as informacdes necessarias para subsidiar o respectivo
processo. Trata-se da etapa anterior a elaboracdo do termo de referéncia.

E necessdrio demonstrar que o objeto a ser contratado atende
as necessidades da Administracéo, definindo-se as unidades e
quantidades a serem adquiridas em funcéo do consumo e utili-
zagdo provaveis, cuja estimativa deverd ser obtida, sempre que
possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de estima-
¢Go (art. 15, 87 | e ll, da Lei n° 8.666/1993; art. 8° 1, Il e lll, do
Decreto n°®3.555/2000 e art. 3° Xl, do Decreto n° 10.024/2020).

Para melhor justificar a necessidade da contratacdo, a Adminis-
trac@o deverd juntar manifestacéo técnica que esclareca a me-
todologia utilizada para estimativa dos quantitativos a serem
licitados, com a respectiva memdria de cdlculo e documentos
comprobatdrios de consumo.
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Destaca-se que o preenchimento do formulario do ETP é facultado no caso de com-
pras com valores dentro dos limites dos art. 24, | e Il, da Lei n° 8.666/93, assinaturas
de jornais e revistas, contratacdo de palestrantes e cursos de capacita¢ao, de servi-
cos essenciais e locacbes?.

MAPA DE RISCO: o gerenciamento de riscos materializa-se no mapa de riscos, em que
sdo retratados os principais riscos que possam comprometer a efetividade do planeja-
mento da contratacado, da sele¢do do fornecedor e da gestdo contratual ou que impe-
cam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da contrata¢ao®.

PESQUISA DE PRECO: consiste em procedimento prévio e indispensavel para a ve-
rificacao de existéncia de recursos suficientes para cobrir despesas decorrentes de
contratacdo publica. Serve de base também para confronto e exame de propostas
em licitacao.

Mediante a pesquisa de precos, se obtém a estimativa de custos que se apresenta
como de fundamental importancia nos procedimentos de contratacdo da Adminis-
tracao Publica, funcionando como instrumento de baliza aos valores oferecidos nos
certames licitatérios e aqueles executados nas respectivas contratagdes. Assim, sua
principal funcao é garantir que o Poder Publico identifique o valor real do bem ou
do produto para uma pretensa contrata¢ao, de forma que o prec¢o a se pagar seja
justo e esteja compativel com os valores praticados pela Administracdo Publica®.

CONTRATACAO DE SERVICO: é um conjunto de procedimentos relativos a presta-
¢do de um servico que desencadeia, na maioria dos casos, na assinatura e execucao
de instrumento contratual.

TERMO DE REFERENCIA (TR): é o documento que devera conter elementos capazes
de propiciar a avaliagdo do custo pela Administracao, diante de orcamento deta-
Ihado e considerando os precos praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a
estratégia de suprimento e o prazo de execugao do contrato.

Esse documento apresenta todas as informac8es da solucdo que ja foi escolhida.
Ele contém os resultados obtidos no ETP e mostrara ao gestor qual a contratagao
pretendida pela area demandante. Portanto, a elaboracdo do TR é o detalhamento
do que sera contratado e da forma de contrata¢do a partir dos resultados do ETP,
nao se confundindo com este.

2 Para um entendimento mais aprofundado, consultar:

- Manual do ETP Digital: https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-etp-digital

- Art. 24 da Secdo Il da Instrucdo Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017: https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/
KujrwOTZC2Mb/content/id/20239255/do1-2017-05-26-instrucao-normativa-n-5-de-26-de-maio-de-2017-20237783

3 Para mais informacdes, consultar:

- Art. 26 da Secdo Ill do da Instru¢do Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017: https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/
KujrwOTZC2Mb/content/id/20239255/do1-2017-05-26-instrucao-normativa-n-5-de-26-de-maio-de-2017-20237783

- Riscos e Controles nas Aquisi¢des - TCU: http://www.tcu.gov.br/arquivosrca/ManualOnLine.htm

4 Mais referéncias em:

- Instrucdo Normativa n° 73, de 5 de agosto de 2020: https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-
agosto-de-2020-270711836

- Apostila de Pesquisa de Preco - TCU: https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.
jsp?fileld=8A8182A15454C22F015458F003AC340A

- Manual de Orientacdo: pesquisa de pregos - STJ: https://ww2.stj.jus.br/publicacaoinstitucional/index.php/MOP/issue/archive
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No ETP, se escolhe qual é a contratacdo/compra mais vantajosa para a adminis-
tracdo a partir da analise de mercado e quais as premissas e requisitos para o in-
vestimento. Ja no TR, sdo informadas as especificacdes, obriga¢des, penalidades,
prazos de atendimento, forma de sele¢do do fornecedor, instrumento de medicao
de resultado, entre outros.

Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de
Termos de Referéncia da Advocacia-Geral Uniéo, bem como o0s
Cadernos de Logistica expedidos pela Secretaria de Gestdo do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdio, no que
couber.

Sua elaboragéo é algo que merece muita aten¢do, visto que se
trata de uma atividade administrativa plural e complexa. O res-
ponsdvel pela elaboragéo é o requisitante, que serd auxiliado
pelo Nucleo de Compras e Contratacbes nos termos e exigéncias
da legislagéo.

As melhores compras come¢cam pela descri¢do detalhada do
objeto na sua solicitagdio, resultando na aquisicdo de bens e ser-
vicos de qualidade. Portanto, deve-se incluir prazos e locais de
entrega, melhor oferta de precos e adequacdo as necessidades
do drgéo solicitante.

A justificativa é a parte do documento em que o requisitante
fundamenta a necessidade da aquisicdo ou contratacdo que esta
solicitando. E a oportunidade de relacionar a demanda aos obje-
tivos do orgdio ou as diretrizes e metas estabelecidas pelo Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI).

Os tratamentos diferenciados referentes aos artigos 6° ao 8° do
Decreto n°8.538, de 2015, que regulamenta o tratamento favore-
cido, diferenciado e simplificado para microempresas, empresas
de pequeno porte, agricultores familiares, produtores rurais pes-
soa fisica, microempreendedores individuais e sociedades coo-
perativas nas contratacées publicas de bens, servicos e obras no
dmbito da administracéo publica federal, devem ser afastados
quando incidente alguma das situacées previstas no art. 10 do
referido Decreto, o que requer a devida justificativa;

No caso de se licitar itens agrupados, o setor requisitante deverd
justificar a vantagem da formacdo do grupo.

PROJETO BASICO: trata-se do conjunto de elementos necessarios e suficientes, com
nivel de precisao adequado, para caracterizar a obra, servico ou complexo de obras
ou servi¢os objeto da licitagdo, elaborado com base nas indica¢des dos estudos téc-

5 Para um entendimento mais aprofundado consultar:

- Art. 28 a 30 da segdo IV da Instrugao Normativa n° 73, de 5 de agosto de 2020: https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-
de-agosto-de-2020-270711836

- Modelos de Licitagoes e Contratos — AGU: https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-
e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos
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nicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento
do impacto ambiental do empreendimento, de forma a possibilitar a avaliacdo do
custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugao®.

EDITAL: é o ato convocatério no qual se estabelece todas as regras do processo de
licitacdo para as empresas interessadas. Nele, estdo contidos os documentos de ha-
bilitacdo, meios de julgamento das propostas, san¢des, condi¢cdes de participa¢ao,
prazos, especificacBes de objeto etc’.

ATAS DE REGISTRO DE PRECO: é o instrumento firmado entre a empresa vencedora
e 0 Orgdo responsavel pela licitacdo, nas contratacbes de bens e servi¢os, por meio
de licitacdo na modalidade de concorréncia ou pregdo, em que as empresas assu-
mem o compromisso de fornecimento a pregos e prazos registrados previamente.

DOTACAO ORCAMENTARIA: valor monetéario autorizado para atender determina-
da despesa, consignado na lei de orcamento ou crédito adicional.

NOTA DE EMPENHO: documento utilizado para registar as despesas orcamentarias
realizadas pela Administracdo Publica em seu primeiro estagio e que identifica o
nome do credor, a especificacdo, a importancia da despesa e a célula orcamentaria,
deduzindo o saldo da dotag¢do aprovada.

MAPA COMPARATIVO: documento anexo ao processo licitatério que evidencia os
valores de referéncia estimados para a aquisicdo de material/contratacdo de servi-
co. Deve-se desconsiderar os valores inexequiveis e excessivos, empregando como
meétodo de calculos a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa
de precos.

Anexo Il - Modelo de Mapa Comparativo

Planilha de Pesquisa de Preco
https://drive.google.com/file/d/1R3RrmDArSheB5InH3bP3zgfD18pKAaNI/view?usp=sharing

COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES: conjunto de competéncia dos titulares
das areas demandantes, que envolvem detalhar, inicialmente, o objeto da contrata-
¢do, em razdo dos aspectos funcionais da contrata¢do. Outrossim, as areas deman-
dantes, com apoio das areas técnicas, administrativas e/ou de gestdo ambiental e
de tecnologia da informacdo, atuardo na realizacao dos estudos técnicos prelimina-

6 Mais esclarecimentos em:

- Art. 28 a 30 da segdo IV da Instrugdo Normativa n° 73, de 5 de agosto de 2020: https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-
de-agosto-de-2020-270711836

- Modelos de Licitagdes e Contratos — AGU: https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-
e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos

7 Para um entendimento mais aprofundado consultar:

- Art. 34 e 35 da segdo I da Instrugdo Normativa n° 73, de 5 de agosto de 2020: https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-
agosto-de-2020-270711836

- Modelos de Licitagoes e Contratos — AGU: https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-
e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos
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res a contratacdo, da pesquisa de precos e do termo de referéncia que instruira a
contratacao.

INTENCAO DE REGISTRO DE PRECOS (IRP): procedimento utilizado pelos érgdos e
entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais -SISG para registro e divulga-
cdo dos itens a serem licitados através do SRP.

ORGAO GERENCIADOR: érgdo ou entidade da administracdo publica federal res-
ponsavel pela conduc¢do do conjunto de procedimentos para registro de precos e
gerenciamento da ata de registro de precos dele decorrente. Ele é o responsavel
por informar aos demais 6rgdos da administracdo publica sobre a sua intencdo de
registrar precos dos itens previamente definidos. Este procedimento é feito através
da IRP e assim os demais 6rgdos poderdao manifestar o interesse em participar da
licitacdo em questdo. Cabe ao 6rgdo gerenciador a pratica de todos os atos de con-
trole e administracao do Sistema de Registro de Pre¢os, bem como as atividades
previstas no art. 5° do Decreto 7.892/2013.

ORGAO PARTICIPANTE: 6rgdo ou entidade da administracdo publica que partici-
pa dos procedimentos iniciais do Sistema de Registro de Precos e integra a ata de
registro de precos. O érgao participante sera responsavel pela manifestacdo de in-
teresse em participar do registro de precos, providenciando o encaminhamento ao
orgdo gerenciador de sua estimativa de consumo, local de entrega e, quando cou-
ber, cronograma de contratagao e respectivas especificacdes ou termo de referén-
Cia ou projeto basico, nos termos da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e da Lei
n°®10.520, de 17 de julho de 2002, adequado ao registro de pre¢os do qual pretende
fazer parte.

ORGAO NAO PARTICIPANTE (CARONA): 6rgdo ou entidade da administracdo pu-
blica que, nao tendo participado dos procedimentos iniciais da licitacdo, atendidos
os requisitos desta norma, faz adesdo a ata de registro de precgos. Os procedimen-
tos e regras para que um Orgdo ndo participante realize uma adesdo a ata de regis-
tro de precos estdo previstos no art. 22 do Decreto 7.892/2013.
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4 - MODALIDADES DE LICITACAO

4.1 PREGAO ELETRONICO

O processo do pregao eletronico é regido pela Lei 10.520/02, de 17 de ju-
Iho de 2002, e o Decreto n°® 10.024, de 20 de setembro de 2019. Essa modalidade é
usada para aquisicdo de bens e servicos comuns, em que o padrao de desempenho
e qualidade possam ser definidos por edital por especifica¢8es usuais. O pregdo
prevé etapa de lances, promovendo a maior competi¢cdao entre os fornecedores.

A instrucao processual consiste na/no:

1. Emissdo da Manifestacao Inicial de Necessidade (MIN) pela area requisitan-
te, conforme Anexo |, exceto quando estiver previsto no Calendario de Com-
pras e Contratacoes;

2. Elaboracdo do Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD) para contra-
tacao de servicos, conforme anexo Il da IN n° 05/2017;

3. Portaria de equipe de planejamento da contratacdo, no caso de contratacao
de servico;

4. Emissdo do Estudo Técnico Preliminar Digital (ETP) para aquisi¢cao de mate-
riais e contratacao de servicos, conforme IN n° 40/2020;

4.1. Mapa de riscos, conforme anexo IV da IN n° 05/2017, no caso de
contratacdo de servicos;

5. Elaboracdo do termo de referéncia;

5.1 Elaboracao de termo com a andlise critica da pesquisa e a identificacdo do
servidor responsavel pela pesquisa, quando for o caso, conforme anexo I;

5.2 Elaboracdo de mapa comparativo, conforme anexo lll;

6. Pesquisa de precos, que podera ser realizada no painel de preco, midia es-
pecializada e fornecedores, conforme orientacdes do caderno de logistica e
Instrucdo Normativa n® 73, de 5 de agosto de 2020;

7. Quando da contratacdo de bens e servicos de informatica e automacao, ob-
servar o que consta no Decreto n°® 7.174, de 12 de maio de 2010;

8. Ateste nos autos de que a presente contratacao esta contemplada no Plano
Anual de Contratagdes;

9. Pedido de Dotagdao Orcamentaria, conforme Anexo VII;

10. Certificado de Dotacao Orcamentaria;

11. Autorizacdo motivada do ordenador de despesa, conforme Anexo VIII;
12. Certificagdo processual, conforme Anexo VI;

13. Portaria pregoeiro e equipe de apoio;

14. Preenchimento da “lista de verificacdo da AGU"” - disponivel em https://
www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-
de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos/lis-
tas-de-verificacao
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4.1.1 CONTRATAGAO DE SERVICOS CONTINUADOS COM DEDICAGAO DE MAO-DE-OBRA EXCLUSIVA

Incluir a Planilha de Custos e Formacdo de Precos: Documento a ser utiliza-
do para detalhar os componentes de custo que incidem na formacdo do preco dos
servicos, podendo ser adequado pela Administracdo em fung¢do das peculiaridades
dos servi¢os a que se destina, no caso de servi¢os continuados.

Nas contratac¢des por “Postos de Trabalho” utilizar o Modelo 1 para com-
posicdo da(s) planilha(s) que estabelece(m) a descri¢do, quantidades, uni-
dades de medida e valores estimados do Termo de Referéncia, adaptan-
do de acordo com as peculiaridades do objeto da licitacdo.

Modelo 1 disponivel em https://suap.ifrn.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/150965/

Models 1 = Contratacho de Sendcos por Posios de Trabaho
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Os servicos de limpeza e conservagdao devem ser contratados por “Metro
Quadrado”. Assim o Modelo 2 serve como base para composicdo da(s)
planilha(s) que estabelece(m) a descri¢dao, quantidades, unidades de me-
dida e valores estimados do Termo de Referéncia, adaptando de acordo
com as peculiaridades do objeto da licitacao.

Modelo 2 disponivel em https://suap.ifrn.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/150965/

Modeds 2 - Contratacso de Serviens de Limpeza ¢ Consenvacio par Metro Cuadrada
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4.2 SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS - SRP

Trata-se de processo licitatorio cuja finalidade é registrar o preco de de-
terminado material ou servico em ata (Ata de Sistema de Registro de Precos) em
quantidade estimada condicionando que o licitante vencedor (detentor de Ata de
Registro de Precos) registre seu preco por um determinado periodo, ndo superior
a 12 (doze) meses, de forma a, sempre que solicitado, o licitante devera fornecer o
produto/servi¢co a Administragao Publica pelo prego registrado. O ponto fundamen-
tal no SRP é que a Administracdo ndo € obrigada a contratar adquirindo os bens ou
Sservigos, ou seja, o licitante assume a obriga¢dao, mas a Administracdo nao.

As aquisicdes e contratacdes poderado ser realizadas por meio do Sistema
de Registro de Precos em trés hipoteses:

1. O IFRN, como 6rgao gerenciador, realiza uma licitacao utilizando-se do
SRP;

2. Um outro 6rgdo da Administracao Publica Federal realiza uma licitagao
e o IFRN figura como 6rgdo participante, ou seja, a licitacdo é realizada
ja com a previsdo de quantidades que atendera o IFRN;

3. Um outro 6rgao da Administracao publica Federal realiza uma licitacdo,
mas o IFRN toma conhecimento dos precos registrados tardiamente,
podendo figurar apenas como 6rgao nado-participante ou carona (nome
dado ao 6rgado que, ndo tendo participado da licitacao, solicita autori-
zagao para contratar por meio de uma ata de registro de precos-ARP).

4.2.1 - PrReGAo PROPRIO coM O Uso DO SRP (SisTeMA DE REGISTRO DE PRECO)

O IFRN podera adotar o Sistema de Registro de Precos em suas licitacbes
quando (art. 3° do Decreto n° 7.892/13):

|. pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de contra-
tacBes frequentes;

ll. for conveniente a aquisi¢do de bens com previsdo de entregas parcela-
das ou contratacdo de servicos remunerados por unidade de medida ou
em regime de tarefa;

1. for conveniente a aquisicdo de bens ou a contrata¢do de servigos para
atendimento a mais de um 6rgdo ou entidade, ou a programas de go-
verno; ou

IV. pela natureza do objeto, nao for possivel definir previamente o quanti-
tativo a ser demandado pela Administracao.
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As principais diferencas observadas entre a licitacao realizada com o uso do
SRP e as demais sdo:

a) na hipdtese de utilizacao do SRP por compras frequentes (inciso I) ou
por ndo ser possivel definir previamente o quantitativo (inciso 1V), cada
pedido de aquisicdo devera ser adequadamente instruido com as justi-
ficativas em relacdo a quantidade demandada e o local de destinagao;

b) ndo é necessario indicar a dotacdo orcamentaria, que somente sera exi-
gida para a formaliza¢do do contrato ou outro instrumento habil.

A instrucao processual consiste na/no:

1. Elabora¢do do Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD) para
contratacdo de servicos, conforme anexo Il da IN n° 05/2017;

2. Portaria de equipe de planejamento da contratacao, no caso de contra-
tacao de servico;

3. Emissao do Estudo Técnico Preliminar Digital (ETP), conforme IN n°
40/2020;

4. Mapa deriscos, conforme anexo IV da IN n° 05/2017, no caso de contra-
tacdo de servicos;

5. Elaboracdo do termo de referéncia;

5.1 Informacao sobre a quantidade minima e maxima de materiais a
ser adquirida aquisicdo, seja consumo ou permanente;

5.2 Justificativa da escolha pelo Registro de Precos, conforme art. 3°,
do Decreto n° 7.892/2013;

5.3 Justificativa da possibilidade de adesdo (carona) por 6rgaos nao
participantes da licitacao;

5.4 Para as contrata¢des de servicos com dedicacdo exclusiva de
mdao de obra por SRP, incluir no Termo de Referéncia a previsao
para 60 (sessenta) meses, tendo em vista a possibilidade de prorro-
gacao contratual e limitacdo do Comprasnet.

6. Pesquisa de precos, que podera ser realizada no painel de preco, midia
especializada e fornecedores, conforme orienta¢des do Caderno de Lo-
gistica e Instrucao Normativa n° 73, de 5 de agosto de 2020;

6.1 Termo com a analise critica da pesquisa e a identificacdo do servi-
dor responsavel pela pesquisa, quando for o caso, conforme anexo Il;

6.1.2 Mapa comparativo, conforme anexo llI;

7. Quando da contratacdo de bens e servicos de informatica e automacao,
observar o que consta no Decreto n® 7.174, de 12 de maio de 2010;
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8. Ateste nos autos de que a presente contratacdo esta contemplada no
Plano Anual de Contratacdes;

9. Autorizacao motivada do ordenador de despesa, conforme anexo VIII;

10. Certificacdo processual, conforme anexo VI;
11. Portaria pregoeiro e equipe de apoio;

12. Preenchimento da “lista de verificacdo da AGU" - Checklist, disponi-
vel no link: https://antigo.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteu-
do/244390.

13. Comprovante da divulgacdo de Intencdo de Registro de Preco (IRP) ou
justificativa para nao divulgacao.

14. Documentacao dos participantes:

14.1. Termo de Participacdo em Manifestacdo de Intencao de Regis-
tro de Precos (anexo IV);

14.2. Declara¢ao que nao ha variacao de custos locais e regionais
(anexo IX);

14.3. Emissdo do Estudo Técnico Preliminar Digital (ETP).

4.3 - ADESAO

A adesado a ata de registros de precos (ARP) se origina de um procedimento
especial de licitagdo denominado Sistema de Registro de Precos (SRP). Geralmente,
ela é utilizada para a aquisicdo de bens, embora também se aplique em algumas
situacdes a contratacdo de servicos. O SRP é processado por meio de uma concor-
réncia ou de um pregdo para uma eventual contratacdo futura.

Apo6s a homologacdo da licitacdo, firma-se a ARP, documento no qual é re-
gistrado o preco que sera aplicado a contrata¢dao quando (e se) esta ocorrer. Quan-
do um érgao publico federal firma uma ARP, o IFRN pode, desde que previamente
admitido e nas condic¢des previstas no edital de licitacdo, solicitar ao 6rgao que re-
alizou a licitacdo, chamado de gerenciador, autoriza¢do para contratar por meio
daquela ata, ou seja, aderir a ata de registro de precos.

A contratagdo por meio de adesao a ARP ndo elimina a fase de planejamen-
to da licitagdo. Nesse caso, apenas o procedimento licitatério nao serd necessario.
O artigo 22 do Decreto n° 7.892/2013 prevé que, desde que devidamente justificada
a vantagem, a ata de registro de precos, durante sua vigéncia, podera ser utilizada
por qualquer 6rgdo ou entidade da administracao publica federal que ndo tenha
participado do certame licitatério, mediante anuéncia do 6rgao gerenciador.
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Na instrug¢éo processual das adesdes a ata de registro de pre-
¢o, deve-se obedecer as regras pertinentes ao planejamento em
cada tipo de compra ou servico a ser contratado.

Antes de dar andamento ao processo é necessdrio confirmar se
0 Pregdio foi feito através de sistema de registro de preco (SRP),
se a ata permite adesdo (analisar edital) e se estd no prazo da vi-
géncia de 12 meses, a partir da data do termo de homologagdo.

Outro ponto importante é a consulta ao Orgéo Gerenciador da
Ata de Registro de Precos que se pretende aderir, informando
0s quantitativos pretendidos, para fins de verificacGo da possi-
bilidade de adesdo e da observancia do limite posto no art. 22,
do Decreto n°7.892/13. (Consulta feita pelo sistema do SIASGNet
- Gestdo da ata SRP)

O artigo 22 do Decreto n°® 7.892/13, nos seus 883° e 4° possui a seguinte
redacgao:

§3°As aquisicdes ou as contratacdes adicionais de que trata este
artigo ndo poderdo exceder, por 6rgéo ou entidade, a cinquenta
por cento dos quantitativos dos itens do instrumento convocato-
rio e registrados na ata de registro de precos para o drgéo geren-
ciador e para os 6rgdos participantes.

§4° O instrumento convocatdrio preverd que o quantitativo de-
corrente das adesbes a ata de registro de pre¢os ndo poderd
exceder, na totalidade, ao dobro do quantitativo de cada item
registrado na ata de registro de precos para o drgdo gerenciador
e para os orgéos participantes, independentemente do numero
de drgdos ndo participantes que aderirem.

Exemplo 1: Quando o quantitativo registrador for nimero PAR
Quantitativo total registrado por érgao gerenciador e participantes:

Orgdo A: 60 / Orgao B: 80 / Orgdo C: 40 / Orgdo D: 120

TOTAL: 300 unidades

Limite individual por 6rgao aderente (carona): 150 unidades

Limite Global para o somatério de todos os 6rgaos aderentes: 600 unidades

Exemplo 2: Quando o quantitativo registrador for nimero IMPAR
Quantitativo total registrado por érgao gerenciador e participantes:

Orgdo A: 2/ Orgdo B: 1/ Orgado C: 1/ Orgdo D: 1

TOTAL: 5 unidades

Limite individual por 6rgao aderente (carona): 2 unidades

Limite Global para o somatério de todos os 6rgaos aderentes: 10 unidades
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4.3.1 - ADESAO A ITEM ISOLADO DA ATA - LICITACAO COM ADJUDICAGAO POR PRECO GLOBAL

A Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Ges-
tdo (SEGES/MP), em atencao 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
orgdos e entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais (Sisg) que, no ambito das
licitacBes realizadas sob a modelagem de aquisicao por preco global de grupo de itens,
somente serao admitidas as seguintes hipéteses:

a. aquisicao da totalidade dos itens de grupo, respeitadas as proporc¢des de
qguantitativos definidos no certame; ou

b. aquisicao de item isolado para o qual o preco unitario adjudicado ao vence-
dor seja o menor preco valido ofertado para o mesmo item na fase de lances.

Constitui irregularidade a aquisi¢ao (emissao de empenho) de item de gru-
po adjudicado por preco global, de forma isolada, quando o pre¢o unitario adjudi-
cado ao vencedor do lote ndo for o menor lance valido ofertado na disputa relativo
ao item, salvo quando, justificadamente, ficar demonstrado que € inexequivel ou
inviavel, dentro do modelo de execuc¢ao do contrato, a demanda proporcional ou
total de todos os itens do respectivo grupo.

Nao é possivel aderir a:

+ Atas de Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista. Ex.: EBSERH (EM-
PRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES, Banco do Brasil, Petrobras e
CAERN;

* Atas de Dispensas de Licitacao;
* Atas de 6rgaos estaduais e municipais.

Obs.: APENAS para compor PRECOS na PESQUISA MERCADOLOGICA, as demais
situacBes acima citadas podem ser utilizadas.

A instrucdo processual consiste na:

1. Emissao da Manifestacao Inicial de Necessidade (MIN) pela area requisitante,
conforme Anexo I;

2. Elaboracdo do Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD) para contra-
tacdo de servicos, conforme anexo Il da IN n° 05/2017;

3. Portaria de equipe de planejamento da contratagdo, no caso de contratacao
de servico;

4. Emissao do Estudo Técnico Preliminar Digital (ETP), conforme IN n°® 40/2020
para aquisicdo de material e contratacdo de servico;

4.1. Mapa de riscos, conforme anexo IV da IN n°® 05/2017, no caso de contra-
tacdo de servicos;
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5. Termo de Referéncia/Projeto Basico para adesao;

6. Minuta do contrato (quando se tratar de contratacdo de servicos) adaptado
as necessidades do 6rgao contratante;

7. Pesquisa de precos, conforme orienta¢des do Caderno de Logistica e Instru-
cdo Normativa n° 73, de 5 de agosto de 2020, a ser realizada pelo 6rgdo nao
participante, para fins de demonstracao prévia da vantagem em se proceder
a adesdo;

8. Oficio ao licitante vencedor, com intuito de obter a autoriza¢do para a adesao;
9. Anuéncia do licitante vencedor (oficio ou e-mail);

10. Falta de impedimento para o licitante vencedor do objeto da adesdo. Deve-
se consultar a certiddo SICAF (Sistema de Cadastramento Unificado de For-
necedores), que devera estar valida e regular, sem que constem eventuais
proibicdes de contratar com a Administra¢do, a exemplo de suspensdo tem-
poraria de licitar e/ou impedimento de licitar e contratar com a Administra-
cdo Publica Federal, fatores esses que, enquanto vigentes, inviabilizariam a
conducdo do processo. Caso haja algum asterisco (*) - indicador de possivel
inconsisténcia - em alguma das certiddes federais presentes na Certidao (Re-
ceita Federal e INSS, FGTS, CNDT), devera ser solicitada ao fornecedor o seu
envio ou regularizagao;

11. Consulta consolidada de pessoa juridica do TCU: https://certidoes-apf.apps.
tcu.gov.br/;

12. Comprovacdo de autorizacao para adesao do 6rgdo gerenciador do Pregdo
via Comprasnet;

13. Copia do edital do certame licitatorio que ensejou a ata a que se quer aderir;

14. Termo de homologac¢do da ata de registro de preco, para fins de contagem
do prazo de validade;

15. Cdpia da ata de registro de preco;

16. Preenchimento da “lista de verificagdao da AGU" - Checklist, disponivel no link:
https://antigo.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/244390;

17. Despacho indicando o valor global da contratacdo, o nimero do pregao ao
qual se requer adesado, os itens e as quantidades requeridas, assim como o
codigo do orgao gerenciador (UASG);

18. Pedido de dotacdo orcamentaria, conforme Anexo VII;
19. Certificado de dotacao orcamentaria;

20. Autorizacao motivada do ordenador de despesa, conforme Anexo VIII.
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ATENCAO

» No contexto de compras regionalizadas e o compartilhamento da
UASG entre campi, a gestao das adesdes devera considerar as ne-
cessidades totais do nucleo e devera ser realizada consulta a todos
os campi do Nucleo antes de formalizar a adesao.

« E possivel a adesdo da ata de registro de precos entre campi do
IFRN, “intramuros”, desde que constem nos autos as justificativas
e os documentos inerentes a fase de planejamento exigidos pela
legislagdo, conforme mencionado no PARECER n. 00369/2019/PF-I-
FRN/PFIFRIO GRANDE DO NORTE/PGF/AGU e em manifestacao ju-
ridica aprovada no ambito da Advocacia-Geral da Unido transcritas
nos itens 15 e 16 do mesmo parecer.

» Dadas as peculiaridades no planejamento e na estimativa da de-
manda de servigos continuados em cada estrutura administrati-
va, deve ser evitada adesao a ata de registro de precos em tais
tipos de contrato.
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5- CONTRATACAO DIRETA

A licitacao é obrigatoria para a aquisicao de bens e contratagdo de servicos
pela Administracdo Publica, mas como toda regra, essa também comporta excecao,
chamada neste caso de contratacao direta.

A Lei n°® 8.666/1993 prevé que esse tipo de contrata¢do sem licitagdo se da
por meio das dispensas ou inexigibilidades de licitacdo. De forma resumida, a legis-
lacdo permite que a licitacdo, embora possivel, seja dispensada em algumas situa-
cdes especificas (ex. situacbes emergenciais, aquisicao de baixo valor, entre outras).

Outra possibilidade de contratacao direta é a inexigibilidade de licitacdo.
Nesse caso, a licitagdo mostra-se inviavel por inexistir a competitividade (ex. apds
analise do caso concreto, verifica-se que apenas uma empresa pode prestar o servi-
co de forma a atender as necessidades da administra¢cdo ou que o produto é forne-
cido por apenas uma empresa).

Por se tratar de uma exce¢do a regra da licitacao, o gestor deve ser caute-
loso ao decidir-se pela contratacao direta, em especial para aquelas que superem
os limites dos artigos 24, | e ll, da Lei n° 8.666/93, pois a Lei de licitacbes considera
ilicito penal dispensar ou inexigir licitacdo fora das hipdteses descritas em lei, ou
deixar de observar as formalidades pertinentes.

5.1 DISPENSA DE LICITACAO

A legislacdo brasileira permite a dispensa de licitacdo para os casos em que,
apesar de possivel a competicdo entre fornecedores, ela é inviavel, ou por tratar-se
de situacao emergencial ou por precos baixos que ndo justifiquem o procedimento
licitatorio, por exemplo. As condi¢Bes para o processamento de uma dispensa es-
tdo descritas pelo artigo 24 da Lei 8.666/93. Veja abaixo as hipdteses de dispensa
aplicaveis.

E dispensavel a licitagdo:

a) para obras e servi¢cos de engenharia com valor até R$ 33.000,00;

b) para outros servi¢cos e compras com valor até R$ 17.600,00;

C) em situagdes emergenciais;

d) ap6s realizar uma licitacdo anterior para a qual ndo houve interessados;

e) quando as propostas apresentadas na licitacdo registrarem precos clara-
mente superiores aos praticados no mercado;

f) para a aquisicao de bens produzidos ou servicos prestados por 6rgao ou
entidade que integre a Administracdo, ex. SERPRO, CORREIOS;
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g) para a compra ou locacao de imovel;

h) na contrata¢do de empresa para a conclusao de obra, servico ou forneci-
mento, em consequéncia de rescisao contratual;

i) na contratacdo de instituicao brasileira incumbida da pesquisa, do ensino
ou do desenvolvimento institucional;

j) para a aquisicdo de componentes ou pecas necessarias a manutengdo de
equipamentos durante o periodo de garantia técnica;

k) na contratacdo de associa¢ao de portadores de deficiéncia fisica;
[) na contratagao de fornecimento de energia elétrica e gas natural;

m) na contrata¢do de associa¢des ou cooperativas formadas para coleta,
processamento e comercializacdo de residuos sélidos reciclaveis ou reutilizaveis.

LICITAGAO DISPENSAVEL
CAUSA DA DISPENSA INCISOS

Pequeno valor da contratacao P
SituacBes excepcionais ou particulares ]H
Peculiaridade da pessoa contratada F
ou mediadora e

Peculiaridades do objeto P

Deve-se observar, entretanto, que havendo permissdo legislativa para a
dispensa de licitacdo, o gestor deve considerar a contrata¢do direta como o meio
mais adequado para suprir a necessidade da administracdo, analisando os custos
envolvidos em um processo licitatério e o tempo demandado para sua realizagao.
Por outro lado, deve ser avaliada a realizacdo da licitacdo nas contratacBes em que
se vislumbre a possibilidade de obter economia que supere os custos do processo
(considerando, para tanto, o valor correspondente a 10% do limite previsto na ali-
nea“a”, doinciso Il, do art. 23 da Lei n® 8.666/93, alterado pelo Decreto n® 9.412/18).

— N N N7 )

A instrucao processual consiste na:

1. Emissao da Manifestacao Inicial de Necessidade (MIN) pela area requisitante,
conforme Anexo |;

2. Elaboracdo do Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD) para contra-
tacao de servicos, conforme anexo Il da IN n° 05/2017;

3. Portaria de equipe de planejamento da contratacdo, no caso de contratacao
de servico;
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4. Emissdo do Estudo Técnico Preliminar Digital (ETP), conforme IN n° 40/2020;

4.1. Mapa de riscos, conforme anexo IV da IN n° 05/2017, no caso de con-
tratacdo de servicos;

4.1.2. Salvo o gerenciamento de riscos relacionados a fase de gestdo do
contrato, o estudo técnico preliminar e o mapa de riscos ficam dispensadas
qguando se tratar de:

a) contratacdes de servicos cujos valores se enquadram nos limites dos
incisos | e Il do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993; ou

b) contratacdes previstas nos incisos IV e Xl do art. 24 da Lei n° 8.666,
de 1993.

5. Elaboracdo do Termo de Referéncia:

6. Pesquisa de precos, conforme orienta¢des do Caderno de Logistica e Instru-
¢do Normativa n° 73, de 5 de agosto de 2020;

6.1. Termo com a analise critica da pesquisa e a identificacdo do servidor
responsavel pela pesquisa, quando for o caso, conforme Anexo ll;

6.2. Mapa comparativo conforme Anexo llI;

7. Certidao SICAF para a empresa com a melhor proposta, a qual devera estar
valida e regular, sem que constem eventuais proibicdes de contratar com
a Administracao, a exemplo de suspensdo temporaria de licitar e/ou impe-
dimento de licitar e contratar com a Administracdo Publica Federal, fatores
esses que, enquanto vigentes, inviabilizariam a condu¢do do processo. Caso
haja algum asterisco (*) - indicador de possivel inconsisténcia - em alguma
das certiddes federais presentes na Certidao (Receita Federal e INSS, FGTS,
CNDT), devera ser solicitada ao fornecedor o envio da mesma ou regulariza-
cao.;

8. Consulta consolidada de pessoa juridica do TCU: https://certidoes-apf.apps.
tcu.gov.br/;

9. Atestado nos autos que a presente contratacdo esta contemplada no Plano
Anual de Contratacdes;

10. Pedido de dotac¢do orcamentaria, conforme Anexo VII;

11. Certificado de dotacao orcamentaria;

12. Autorizacdo motivada do ordenador de despesa, conforme Anexo VIII;
13. Certificacdo processual, conforme Anexo VI;

14. Preenchimento da lista de verificagdo da AGU - Checklist, disponivel no link:
https://antigo.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/244390.

Observacdo: quando da contratacdo de bens e servicos de informatica e automa-

¢do, observar o que consta no Decreto n® 7.174, de 12 de maio de 2010
/ \—
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ATENCAO

No contexto de compras regionalizadas e o compartilhamento da UASG
entre campi, a gestao de contrata¢des diretas devera considerar as necessidades
totais do nucleo, sempre dando preferéncia a realizacdo de licitagdo em detrimento
da dispensa com base nos Incisos | e Il do Artigo 24.

5.2 INEXIGIBILIDADE

Modalidade em que a lei de licitagdes desobriga a Administracao de rea-
lizar o procedimento licitatorio por inviabilidade de competicdo. Se ndo ha com-
petidores, ndo é necessaria a licitagdo, conforme art. 25 da Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993.

Esse tipo de contratacao diferencia-se da dispensa em dois aspectos prin-
cipais:

a. Enquanto na dispensa a licitacao € possivel, embora prescindivel, na
inexigibilidade a licitacdo é impraticavel, posto que nao ha viabilidade
de competi¢cdo. Assim, somente pode ser utilizada essa hip6tese quan-
do se verifica que a LICITACAO E INVIAVEL;

b. As dispensas sdo apenas aquelas previstas no artigo 24 da Lei n°
8.666/93, ou seja, o rol é exaustivo, ja na inexigibilidade, em qualquer
situacdo na qual a competicdo seja inviavel é possivel a contratacao di-
reta. Nesse sentido, as hipdteses previstas nos trés incisos do artigo 25
da Lei n°8.666/93, que trata do tema, sdao apenas alguns exemplos de
inexigibilidade de licitacao.

E inexigivel a licitagdo:

a. para aquisi¢des de produtos que s6 possam ser fornecidos por uma
Unica empresa;

b. para a contratacao de profissionais ou empresas de notdria especializa-
¢do, visando a realizacdo de estudos técnicos, planejamentos, projetos
basicos ou executivos; pareceres, pericias e avaliacdes em geral; asses-
sorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias;
fiscalizagdo, supervisao ou gerenciamento de obras ou servi¢os; patro-
cinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas; treinamento e
aperfeicoamento de pessoal; restauracao de obras de arte e bens de
valor histérico;

C. para contrata¢do de artistas consagrados pela critica especializada ou
pela opinidao publica;

d. em quaisquer outras situacdes em que haja inviabilidade de competicdo.
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A instrucao processual consiste na:

1. Emissdo da Manifestacdo Inicial de Necessidade (MIN) pela area requisitante,
conforme Anexo |;

2. Elaboracdo do Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD) para contratacdo
de servicos, conforme anexo Il da IN n° 05/2017;

3. Portaria de equipe de planejamento da contratagcdo, no caso de contratacao de
Servico;

4. Emissdo do Estudo Técnico Preliminar Digital (ETP), conforme IN n° 40/2020;

4.1 O ETP é facultado no caso do Inciso Il (capacitagdo), conforme NOTA n.
00162/2020/PF-IFRN/PFIFRIO GRANDE DO NORTE/PGF/AGU;

4.2 Mapa de riscos, conforme anexo IV da IN n° 05/2017, no caso de contra-
tacao de servicos;

5. Elaboracdo do Termo de Referéncia (TR);

6. Certiddo SICAF (Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores), que de-
vera estar valida e regular, sem que constem eventuais proibi¢des de contratar
com a Administracdo, a exemplo de suspensdo temporaria de licitar e/ou im-
pedimento de licitar e contratar com a Administracao Publica Federal, fatores
esses que, enquanto vigentes, inviabilizariam a conducdo do processo. Caso
haja algum asterisco (*) - indicador de possivel inconsisténcia - em alguma das
certidBes federais presentes na Certiddo (Receita Federal e INSS, FGTS, CNDT),
devera ser solicitada ao fornecedor o envio da mesma ou regularizacao.

QUADRO DEMONSTRATIVO

ABRANGENCIA SANCAO DISPOSITIVO LEGAL
(Suspenséo temporaria de
ORGAO SANCIONADOR participar de licitagdo com a
Ex: Ministério do (Administragdo Publica Ill, do Art. 87 da Lei 8.666/93

Planejamento

(Impedimento de contratar
| com a Administragao Publica

" (Impedimento de licitar com o
ENTE DA FEDERACAO:  ente federativo sancionador
Ex: Unido, Estado, Distrito = ‘
Federal ou Mun]cfpio (de Impedlmento de contratar
forma isolada) com o ente federativo
\sancionador

} Art. 7°, do 10.520/205

TODOS OS ORGAOS
E ENTIDADES DA Declaragdo de Inidoneidadej IV, do Art. 87 da Lei 8.666/93

ADMINISTRACAO PUBLICA
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7. Consulta consolidada de pessoa juridica do TCU: https://certidoes-apf.apps.tcu.
gov.br/;

8. Atestado nos autos que a presente contrata¢ao esta contemplada no Plano Anu-
al de Contratacdes;

9. Justificativa da razdo da escolha do fornecedor;

10. Justificativa do pre¢o, por meio da apresentacao de, no minimo, trés compro-
vantes de precos praticados pela empresa em objeto da mesma natureza, na
impossibilidade, justificar no processo;

11. Pedido de dotac¢do orcamentaria, conforme Anexo VII;

12. Certificado de dotacao orcamentaria;

13. Autorizacdo motivada do ordenador de despesa, conforme Anexo VIII;
14. Certificacdo processual, conforme Anexo VI;

15. Preenchimento da lista de verificacao da AGU - checklist, disponivel no link: ht-
tps://antigo.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/244390;

16. No caso de capacitacao, além de atender as orienta¢des constantes nos anterio-
res, devera:

a. Para capacitacdes individuais, anexar o comprovante de inscricdo do
servidor, bem como folder contendo a programacdo e o local do evento;

b. Para capacitagdes in company, anexar a proposta da empresa, contendo
a programacado do evento e conteudo das aulas;

c. Justificar a importéancia da participa¢ao do servidor no evento;

d. Anuéncia da Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoal (CODEPE/
COGPE) quanto a previsdo da capacitacao no Plano de Desenvolvimento
de Pessoal (PDP) vigente.

Atentar para a necessidade de buscar curso com contetido semelhante no
portal da ENAP, para confirmar se atende ao pretendido pelo solicitante.
Caso ndo oferte, justificar e apresentar documentos comprobatdrios.

17. Atestado ou Declaracdo de Exclusividade da empresa contratada, sendo este
fornecido conforme, art. 25, inciso |, Lei n° 8.666/93.

Observacdo: quando da contratagdo de bens e servicos de informatica e
automacdo, observar o que consta no Decreto n® 7.174, de 12 de maio de 2010.
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6 - REGIME DIFERENCIADO DE CONTRATACOES - RDC

O RDC foi instituido pela Lei 12.462, de 5 de agosto de 2011, e é considera-
do pelo governo federal, inicialmente, como um instrumento capaz de dotar o po-
der publico de maior eficiéncia e transparéncia no que diz respeito as contrata¢des
de obras e servicos publicos.

A instrucao processual consiste nos seguintes passos:

1. Documento de Oficializacdo de Demanda - DOD, o qual devera ser elaborado
pela area/setor requisitante diretamente no SUAP, no ato de abertura do pro-
cesso, conforme modelo recomendado pela Instrucdo Normativa n°® 05/2017 -
SEGES/MPOG;

2. Os Estudos Técnicos Preliminares devem ser feitos de maneira a evidenciar o
problema a ser resolvido e a melhor solucdo dentre as possiveis, de modo a
permitir a avaliacdo da viabilidade técnica, socioeconémica e ambiental da con-
tratacao;

a. OETP, conforme o art. 6° da Instru¢do Normativa n° 40/2020 - SEGES/ME,
sera elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisi-
tante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacao;

b. Aequipe de contratacdo que ira elaborar o ETP sera designada por porta-
ria, emitida pelo Gabinete no ambito da Reitoria e pela Direcdo-Geral no
ambito do campus, devendo ser composta, no minimo, por um membro
requisitante (indicado no DOD), por um membro técnico (engenheiro ou
arquiteto indicado pela COSGEM/DIAD ou DIENG) e por um membro ad-
ministrativo (indicado pela DIAD ou PROAD);

c. Aarea técnica so iniciara a elaboracdo do projeto basico e dos anexos da
obra ou servi¢o de engenharia ap6s a elaboracdo e aprovacao do ETP;

3. Projeto Basico (modelo no seguinte link): https://antigo.agu.gov.br/page/con-
tent/detail/id_conteudo/960036.

O ETP e PB devem ser aprovados, motivadamente, pela autoridade superior;
Projeto (s) Arquitetdnico (s);

Especificacdes técnicas com memorial descritivo;

Planilha Orcamentaria;

Férmula do BDI;

© ®© N o 0 &

Planilha de composicao de precos;

10. Cronograma fisico-financeiro;
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11. Critério de julgamento - menor pre¢o ou maior desconto;

12. Regime de execuc¢do;

13. Anotac¢do de responsabilidade técnica - ART;
14. Acervo técnico exigido para fins de habilitacao;

15. Lista de verificacao - AGU, conforme modelo da AGU disponivel no seguinte link:
https://antigo.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/960036;

16. Dota¢do orcamentaria;
17. Autorizacao da autoridade maxima do campus ou reitoria ou seu substituto.

18. Mencionar os critérios de sustentabilidade ambiental. Deverdo ser observadas a
Instru¢do Normativa n°®01/2010, a Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n°® 02/2014 e
0 “Guia Nacional de LicitagBes Sustentaveis”;

19. Pesquisa de precos baseada no SINAPI e/ou SEINFRA. Caso seja utilizada outra
fonte além das citadas, mencionar o periodo.

20. A tramita¢do do processo via SUAP, obedecera ao fluxograma apresentado no
Anexo XIII.
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ANEXO |

MANIFESTACAO INICIAL DE NECESSIDADE (MIN)

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

MANIFESTACAO INICIAL DE NECESSIDADE (MIN)

Nucleo:

Campus e setor requisitante:

Servidor responsavel pela demanda: Matricula/SIAPE:

E-mail: Telefone:

1. Tipo de aquisi¢gao ou contratagao

2. Justificativa da necessidade da compra ou contratagao

Justificativa sobre a necessidade da compra ou contratagdo, alinhando a demanda ao Planejamento Estratégico Institucional
(Projeto Estratégico do PDI), bem como sua previsdo no PAC.

3. Descrigao do(s) bem(ns) ou servigo(s)

4. Quantitativo(s) para aquisicdo ou contratagao
Definicao das unidades e quantidades a serem adquiridas em fungdo do consumo e utilizagdo provaveis.

5. Local e prazo de entrega ou execugao
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ANEXO II

TERMO DE ANALISE DE PESQUISA DE PRECO

Em atencdo ao presente processo, que trata de (inserir o objeto), informa-
mos que realizamos a cotacao via Painel de Precos (IN n° 5/2014/IN no 3/2017),
selecionando os filtros (codigo, unidade de fornecimento, periodo da compra, etc.),
empregando-se a [colocar método de calculo, geralmente média ou mediana] (Art.
29,1V, $2° da IN 5/2014/IN no 3/2017) resultando em um preco de referéncia de R$
XXX. (Caso ndo tenha sido possivel a pesquisa no Painel de Precos, justificar que nao
houve resultados que atendessem o TR e anexar o print da tela. Consultar em sites/
fornecedores para realizar a cotagao).

Comunicamos que os itens X, Y e Z apresentaram menos de 3 resultados no
Painel de Precos/cotacao em sites/fornecedores para os filtros informados no item
1 (Art. 20, IV, 820 da IN 5/2014 e IN 3/2017 (se ndo ocorreu itens com menos de trés
resultados (no painel ou cotacdo em sites/fornecedores), retirar e renumerar).

[Para valor de referéncia até R$ 17.600,00 (cotacdo eletrénica)] Em decor-
réncia do valor de referéncia ser até R$ 17.600,00, foi lancada a cotacao eletrdnica
no XX/XXXX. Informamos que os itens abaixo foram adjudicados no sistema:

Iltem Empresa - CNPJ Qtd V. unit. V. total

Valor total dos itens adjudicados

Atestamos que os documentos pertinentes foram adicionados ao proces-
so: cotacdo do painel de precos, mapa comparativo, e-mails, relatério da cotacdo
eletrénica, certiddes e checklist de dispensa de licitacao.

Encaminhamos para emissao de relatério de fracionamento da despesa,
emissdo de dotacdo or¢camentaria, homologacao dos itens informados acima na
cotacao eletrdonica no XX/201X e emissao de nota de empenho.

[Para valor de referéncia até R$ 17.600,00 (cotagao direta com fornecedo-
res)] Em decorréncia do valor de referéncia ser até R$ 17.600,00, foram contatados
potenciais fornecedores. As propostas comerciais, bem como os demais documen-
tos, foram adicionadas ao processo: cotacdo do painel de precos, mapa compa-
rativo, e-mails, certiddes e checklist de dispensa de licitacdo. Encaminhamos para
emissdo de dotagdo orcamentaria e autorizacao do Reitor (Diretor-geral no caso do
campus) quanto a dispensa de licitacdo. Volte-se para o lancamento da dispensa no
sistema.
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ANEXO Il

MAPA COMPARATIVO DE PESQUISA DE PRECOS

1. Pesquisa de precos

Tendo em vista a necessidade de se obter valores de referéncia de itens,
para a realizacdo de pregao eletronico [objeto], localizada na [endereco], foi realiza-
da uma pesquisa de precos pelo(s) [setore(s) responsavel(is) pela pesquisa]. Foram
pesquisados precos praticados em compras publicas homologadas no Sistema Inte-
grado de Administra¢do de Servi¢cos Gerais - SIASG e Comprasnet.

2. Analise dos precos coletados

Para a analise dos precos coletados, foi utilizada pela [setore(s) responsa-
vel(is) pela pesquisa] uma metodologia contida na apostila disponivel na Biblioteca
digital do TCU (file:///C:/Users/1050799/Documents/IFRN/MANUAL%20DE%20LICI-
TA%C3%87%C3%95ES/APOSTILA_PESQUISA_DE_PRECOS.pdf).

A analise dos precos coletados envolve o calculo do desvio-padrdo (DP), a
média, o coeficiente de variacdo (CV) e os limites superior (LS) e inferior (LI) do con-
junto de precos coletados para cada item.

A metodologia consiste em utilizar o coeficiente de variagao (CV) como pa-
rametro para avaliar a homogeneidade do conjunto de dados, permitindo que, no
calculo da média, sejam desconsiderados valores extremos de desvios. De acordo
com a apostila, um CV menor que 25% indica razoavel homogeneidade em uma
amostra (p. 42).

Na analise dos precos coletados, foi utilizada a média aritmética simples. O
desvio-padrao foi calculado através da funcdo DESVPAD.A, disponivel no Microsoft
Excel.

Conforme a apostila (p. 42), o coeficiente de variacao (CV) é obtido dividin-
do-se o desvio-padrdo pela média; o limite superior (LS) € obtido somando-se a
meédia e o desvio-padrao (DP), enquanto o limite inferior (LI), diminuindo da média
o desvio padrao (DP).

i
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Os indicadores obtidos na analise dos precos coletados estdo demonstra-
dos na tabela a seguir:

Pesquisa
1.17 9,31 20,00% Ok

Proposta | 12,00

Para se obter uma amostra de precos razoavelmente homogénea, pode ser
utilizada a metodologia de saneamento da pesquisa de precos (“média saneada”).
Cada saneamento consiste em desconsiderar os dados que estdo além dos limites
inferiores e superiores, de tal forma que o coeficiente de variacdo seja menor que
25% ou mais proximo deste valor, dependendo da quantidade de dados da amostra
obtida em cada saneamento.

3. Saneamento da pesquisa de precos

Com a utiliza¢do desta metodologia para a composi¢ao dos valores de mer-
cado, evita-se a ocorréncia de discrepancias significativas nos valores das amostras
obtidas, retirando do conjunto dos dados os valores extremos de desvios, a fim de
reduzir o coeficiente de variacdo, conferindo confiabilidade e representatividade na
afericdo dos precos correntes de mercado.

Tendo em vista que na pesquisa foram coletados pre¢os bastante homogé-
neos (coeficiente de variacao de XX %), ou seja, menor que 25%, nao foi necessario
realizar o seu saneamento.

4. Valores de referéncia

Cumpridas as etapas, chegou-se aos valores de referéncia dos itens a se-
rem licitados, os quais estdao demonstrados na tabela X (indicadores obtidos na ana-
lise dos precos coletados).
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ANEXO IV

MODELO DE TERMO DE PARTICIPAGCAO EM MANIFESTACAO
DE INTENCAO DE REGISTRO DE PRECOS

Ao (nome do 6rgao)
UASG XXX - IRP n°® XX/20XX

1. OBJETO

Descrever o objeto conforme termo de referéncia do 6rgdo gerenciador.

2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE

Justificar a necessidade da contratacao e as vantagens da adesdo a IRP.

3. DA ENTREGA E DO RECEBIMENTO DO OBJETO
Endereco do local de entrega/prestacao do servico, horario da entrega.

Prazo de entrega/prestacdo do servico (cronograma para execuc¢ao)

4. DEMONSTRATIVO E JUSTIFICATIVA DAS NECESSIDADES

As quantidades solicitadas foram cadastradas no SIASGNET conforme abaixo:

N°do Tipo de Unidade de | Valor unitario Municipio/UF de entrega -

item Item '™  fornecimento estimado (R$) quantidade Situacao

Neste paragrafo, € preciso demonstrar que o objeto a ser contratado atende as ne-
cessidades da Administrac¢ao, definindo-se as unidades e quantidades a serem adqui-
ridas em funcao do consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa devera ser obtida,
sempre que possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de estimacao.

Para melhor justificar a necessidade da contrata¢do, a Administracao devera jun-
tar manifestacdo técnica que esclareca a metodologia utilizada para estimativa dos
guantitativos a serem licitados, com a respectiva memoria de calculo e documentos
comprobatérios, que deverdo ser anexados a este termo.

(]
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5. MANIFESTAGAO DE CONCORDANCIA COM AS CONDICOES DO TERMO DE RE-
FERENCIA

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte -
campus XXXXXX, manifesta que aceita as condi¢des contidas no termo de referéncia
elaborado pelo IFRN - campus XXXXX, 6rgao gerenciador do certame.

Local, data

Responsavel solicitante

6. AUTORIZAGCAO DO ORDENADOR

Aprovo o presente documento e autorizo a adesao a referida IRP.

Local, data

Ordenador de Despesas

Adendo | - Estimativas de Consumo

Ex: Demonstrativo de consumo dos exercicios anteriores, relatorios do almoxarifa-
do e/ou outros dados objetivos que demonstrem o dimensionamento adequado da
aquisicao/contratacao.
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ANEXO V

MODELO DO ADENDO DO TR PARA PREGAO SRP

Quantitativos e locais de entrega - Orgdo gerenciador e participantes

1. Quantitativos:

Grupo

Item

UASG

Tipo

Quantidade

Valor
maximo
unitario

(R$)

Valor
total por
érgao
(R$)

Valor total
do item
(R$)

Valor
total do
grupo
(R$)

ITEM 1

UASG - Orgdo
participante

Participante

UASG - Orgdo
participante

Participante

UASG - Orgdo
gerenciador

Gerenciador

GRUPO

ITEM 2

UASG - Orgdo
participante

Participante

UASG - Orgdo
participante

Participante

UASG - Orgdo
gerenciador

Gerenciador

ITEM 3

UASG - Orgdo
participante

Participante

UASG - Orgdo
participante

Participante

UASG - Orgdo
gerenciador

Gerenciador

Valor total (R$)

2. Locais de Entrega:

UASG

Endereco

UASG - Orgdo

UASG - Orgdo
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ANEXO VI

CERTIFICACAO PROCESSUAL

NOTA EXPLICATIVA

Segundo o § 1° do art. 14 da Portaria PGF n° 931/2018: “As inclusdes, modificacbes
e exclusées em minutas padrdo deverdo ser expressamente comunicadas e previa-
mente submetidas a apreciacdo da a ETR-Licitagbes e Contratos, em manifesta¢éo
apartada que indique as disposicées alteradas e explicite suas justificativas”. Dessa
forma, deve ser inserida Certificagdo Processual do Termo de Referéncia, conforme
modelo a seguir.

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL

DEPARTAMENTO DE CONSULTORIA - DEPCONSU
EQUIPE DE TRABALHO REMOTO DE LICITACOES E CONTRATOS - ETRLIC

CERTIFICA(;IT\O PROCESSUAL
Art. 14 da Portaria PGFn ° 931/2018

IDENTIFICAGAO PROCESSUAL

Processo n.

Volume (s):

Ha processo (s) apensado (s)?( )Nao( )Sim
Caso sim, identificd-lo (s):

Processo n.

Interessado(s):

(]
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CARACTERIZACAO LICITATORIA

( )Aquisicdo Solicitagdo n® (asfls. ) (SEl )
( ) Servicos Solicitagdo n® (asfls. ) (SEl )
MODALIDADE:

( )Adesdo SRP ( )Aditivo ( )Concorréncia ( )Concurso ( )Consulta
( )Convite ( )Leildo ( )Pregdo ( )Pregdaocom SRP ( )RDC

( ) Tomada de Pregos

CONTRATACAO DIRETA
( ) Dispensa ( ) Inexigibilidade

TIPO:
() Menor Prego: () poritem ( )porgrupo ( )poritem e grupo
() Melhor Técnica ( )Técnica e Preco

Descricao do objeto:

Valor Estimado da contratagao/aquisicdo: (numérico e por extenso)
R$ ( )

CERTIFICO:

v/ Que as minutas integrantes do presente processo foram extraidas do sitio ele-
trénico da Advocacia-Geral da Unido - AGU (Modelos de Licitagdes e Contratos)
no endereco https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-u-
niao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-
contratos; tendo sido adotada a versdo de pregao eletronico compra/servico
ndo continuado/servico continuado sem dedica¢cdo exclusiva de mao de
obra/servico continuado com dedicac¢ao exclusiva de mao de obra, atualiza-
da em xx/20xx.

v/ Que conferi tratar-se de modelos de minutas atualizados, nos termos do art. 14,

da Portaria PGF n°®931/2018; e
|




CARTILHA ORIENTATIVA —
Gmmmem e OPERACOES DE COMPRAS E LICITACOES

v/ Que a instrucdo processual foi devidamente cotejada com as listas de verifi-
cagao (checklists) disponiveis no mesmo sitio acima apontado, justificando nos
autos os documentos faltantes (caso seja necessdrio).

DECLARO que:

( ) Nao foram realizadas quaisquer altera¢ées nas minutas.

() Foram incluidos os trechos negritados e sublinhados na minuta de:
( ) Edital () Contrato ( ) Termo de Referéncia
( )Outros:

Pelos motivos a seguir expostos (especificar item incluido):

( ) Foram suprimidos os trechos indicados pela expressao (SUPRESSAO) na minuta de:
( ) Edital () Contrato ( ) Termo de Referéncia
( )Outros:

Pelos motivos a seguir expostos (especificar item suprimido):

( ) Foi incluida clausula especifica na minuta de:
( ) Edital () Contrato ( ) Termo de Referéncia
( ) Outros:

Pelos motivos a seguir expostos (especificar clausula):

DECLARO, ao final, possuir competéncia para firmar a presente certificacdo.

Cidade/UF, XX de XXXXXXX de 20XX

Assinatura do responsavel pela certificacdo
Nome completo / Cargo / SIAPE
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ANEXO VII

PEDIDO DE CERTIFICADO DE DOTAGCAO ORCAMENTARIA
PARA AQUISICAO/CONTRATACAO DE SERVICOS

PROCESSO N°:

Xxx - XX, xx de xxxxxx de 202x.

DE:
PARA: (setor responsavel pela emissao de CDO)

Assunto: Pedido de Certificado de Dotacdao Orcamentaria para aquisicao/con-
tratacdo de servigos

Prezados(as),

Tendo em vista a solicitagdo de aquisicao/contratacao de servicos de (objeto) con-
forme PAC 2020, solicita-se Certificado de Dotacao para o referido objeto.

i . Qtd Valor .
tom | Descriiodoobiete | ano | umid. | estimago | VAIOrestimads total
1
2
total
Ressalta-se que a despesa se enquadra no Projeto Estratégico............... , Eta-
O FUTTR , Origem de Recurso......cccoeueuene LePh

Havendo disponibilidade, encaminhar os autos ao ordenador de despesa para au-
torizar os procedimentos licitatorios.

Atenciosamente,

XXXXKXXXXX
XXXKKKKKKK XXXXXXXXXX
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ANEXO VI

MODELO DE APROVAGCAO DOS DOCUMENTOS EDITALICIOS E
AUTORIZACAO DA ABERTURA DE CERTAME LICITATORIO
(AUTORIZACAO MOTIVADA)

Pelos poderes delegados a mim, [nome do servidor], Diretor-Geral do campus
XXXXXXX), através da Portaria n® XXXX/XXXX-Reitoria/IFRN, de XX de XXXXXX de XXXX,
publicada no DOU de XX de XXXX de XXXX, considerando presente nesta solicita-
¢do o interesse publico pela caracteristica indispensavel dos (detalhar os materiais/
servicos a serem adquiridos) para garantir a manutencao dos servicos prestados
pelo IFRN a sociedade, APROVO os instrumentos editalicios e AUTORIZO a abertura
do certame licitatério previsto, na modalidade xxxxxxxxxxxxxxx, em conformidade
com o ETP n° xxx/2020, condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas no Ter-
mo de Referéncia n° xx/2020 e seus anexos.

Ademais, informo que, considerando a Lei complementar 101 (Lei de Responsabi-
lidade Fiscal), a presente despesa tem adequag¢do orcamentaria e financeira com
a Lei Orcamentaria Anual, compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de
Diretrizes Orcamentarias, bem como esta alinhada ao Planejamento Estratégico Ins-
titucional, conforme CDO n° xxx/2020-PRODES, ndo ultrapassando os limites esta-
belecidos para o exercicio, cumprindo fielmente aos artigos 15 e 16 da referida lei.

XXXXXXXXXX
Diretor Geral do Campus XXXXXX
Delegacdo de Competéncia

Portaria n® XXXX/XXXX-Reitoria/IFRN
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ANEXO IX

DECLARAGAO - CUSTOS LOCAIS E REGIONAIS

PROCESSO N XXXXXXXXXXXXX

Em xx de xxxxxx de 2021.

EU X000000000000axxxxx, na qualidade de Gestor de Compras do Campus
XXXXXXXXXX, atesto que ndo ha variacdo de custos locais e regionais visto que, que
a pesquisa de precos teve por referencial normativo a Instru¢ao Normativa n°® 73,
de 5 de agosto de 2020, que rege a matéria sobre o procedimento administrativo

para a realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e contratagdo de
servicos em geral.

Atenciosamente,

Nome do responsavel
Cargo do responsavel
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ANEXO X

TERMO DE APROVACAO DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

PROCESSO N XXXXXXXXXXXXX
ETP DIGITAL N° xxxx/202x

OBJETO: Aquisicdo/Contratacéo de (descever objeto) dos campi e/ou da
Reitoria do IFRN....

EQUIPE RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO DO ESTUDO TECNICO
PRELIMINAR

(assinado digitalmente)
XXXXXXXXXXXXXXXK
Matricula SIAPE N°® XXXXXXXXXX
Membro Requisitante

(assinado digitalmente) (assinado digitalmente)
XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXK
Matricula SIAPE N XXXXXXXXXX Matricula SIAPE N® XXXXXXXXXXXXXX
Membro Administrativo Membro Técnico

APROVACAO DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Aprovo o presente Estudo Técnico Preliminar, considerando que o
objeto da aquisicao/contratacao esta claro e justificado; os requisitos relevantes
da aquisicao/contratacao foram adequadamente relacionados e analisados; a
analise de mercado foi devidamente realizada e demonstrou haver boa capacidade
em atender ao objetivo da aquisicao/contratacao; o modelo de prestacdo de servicos
sugerido é apropriado e plenamente compativel com a Instituicao, especialmente
do ponto de vista legal; os riscos e impactos relevantes foram satisfatoriamente
levantados e considerados no planejamento. Portanto, demonstra a viabilidade
técnica e econdmica da solucdo identificada, fornecendo as informac8es necessarias
para subsidiar o respectivo processo de aquisicao/contratacao.

xx de xxx de 20xx

(assinado digitalmente)
XXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXX
Gestor de Compras e Contratacdes




CARTILHA ORIENTATIVA —
GmmmmE OPERACOES DE COMPRAS E LICITACOES

ANEXO XI

TERMO DE APROVACAO DE TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO N° XXXXXXXXXXX

(MODALIDADE DA LICITACAO)
REITORIA/CAMPUS XXXXX

OBJETO: AquisicGo/Contratacdo de (descever objeto) dos campi e/ou da Reitoria do IFRN....

RESPONSAVEIS PELA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA

(assinado digitalmente)
Nome Servidor(a)
Matricula SIAPE n° Xxxxxx
Membro Requisitante

(assinado digitalmente) (assinado digitalmente)
Nome Servidor(a) Nome Servidor(a)
Matricula SIAPE n° XxXXxxx Matricula SIAPE n° Xxxxxx

Membro Administrativo Membro Técnico

APROVACAO DO TERMO DE REFERENCIA

Aprovo TR xx/xx - Xxxxx/xxxxx/RE/IFRN, considerando os elementos que
caracterizam o objeto, a relevancia e a necessidade da contratacdo, a aplicabilidade
dos recursos publicos empregados, bem como os resultados esperados, conforme
fundamentado nos autos.

xx de xxx de 20xx

(assinado digitalmente)
Nome Servidor(a)
Matricula SIAPE n° Xxxxxx

(autoridade competente)
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ANEXO XIlI

FLUXOGRAMA
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