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CAPITULO | - ASPECTOS GERAIS DAS LICITACOES

.
« Os processos de compras e contratacbes publicas tém como objetivo proporcionar a Administracdo a

possibilidade de realizar o negécio mais vantajoso, com a melhor relacdo de custo-beneficio, que atenda as
suas demandas, e devem ser realizados prioritariamente por meio de licitacdo, conforme estabelecido no art.
37, inciso XXI, da Constituicao Federal de 1988.

« XXI- ressalvados os casos especificados na legislagcéo, as obras, servigos, compras e alienagdes serdo contratados mediante
processo de licitacdo publica que assegure igualdade de condi¢des a todos o0s concorrentes (...). (grifo nosso)

« A Lei n°® 8.666/93, que institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica, reforca, em seu
art. 2°, a necessidade de realizacdo de procedimento licitatorio, ressalvando a possibilidade de contratacdo
direta:

« Art. 2°: As obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes, concessoes, permissoes e locacdes da Administragédo
Publica, quando contratadas com terceiros, serdo necessariamente precedidas de licitacdo, ressalvadas as hipdteses previstas
nesta Lei. (grifo nosso)

» A contratacdo direta, ou seja, sem a necessidade de realizacdo de processo licitatério, pode se dar por
“dispensa” ou “inexigibilidade”, em situacOes excepcionais, conforme artigos 24 e 25 da Lei n° 8.666/93.



SECAO | - DA FINALIDADE

« 1. Licitacao
C___ -

« Procedimento administrativo que antecede a contratacao e que destina-se, conforme o art. 3° da lei
n° 8.666/93, “a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia, a selecao da
proposta mais vantajosa para a administracdo e a promocao do desenvolvimento nacional

sustentavel (...) .

« A Lei n° 8.666/93, ainda em seu art. 3°, estabelece alguns principios que deverdo ser observados

nos procedimentos licitatorios:

« Art. 3° A licitacdo (...) e sera processada e julgada em estrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculacéo ao instrumento
convocatorio, do julgamento objetivo e dos que lhes séo correlatos. (grifo nosso)

A licitacdo, portanto, resumidamente, consiste no procedimento administrativo formal em que a
Administracdo convoca, mediante condicdes estabelecidas em ato préprio (edital), interessados em
oferecer propostas para o fornecimento de bens ou a prestacdo de servicos, e visa a garantir a

contratacdo da proposta mais vantajosa para o Poder Publico.



SECAO Il - MODALIDADES DE LICITACAO, SISTEMA REGISTRO PRECOS E FASES DA LICITACAO

. 1. Modalidades de licitaca

» As modalidades sdo a forma especifica em que se deve conduzir um processo licitatorio e sua
utilizacdo é definida de acordo com o valor e o objeto a ser licitado. A Lei n° 8.666/93 institui em
seu artigo 22 cinco modalidades de licitacdo: concorréncia, tomada de precos, convite, concurso e
leilao.

« Porem, para a aquisicédo de bens e servigos comuns, no ambito federal, é obrigatoria a utilizacéo
da modalidade pregéo, instituida pela Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, com a sua forma
eletronica regulamentada pelo Decreto n® 10.024 de 20 de setembro de 2019, operacionalizado pelo
Portal de Compras do Governo Federal, o (Comprasnet).

« Ainda ha uma outra modalidade de licitacdo que foi instituida pelo Governo Federal, 0 Regime
Diferenciado de Contratacdes (RDC), regido pela Lei n°® 12.462, de 2011, regulamentada pelo
Decreto n° 7.581 de 2011.
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 Cabe observar que, muito embora néo se trate de uma modalidade licitatoria, o Registro de Precos,

previsto no Decreto n° 7.892/2013, constitui instrumento formal para registro de precos, para futura
aquisicdo de bens ou contratacao de servicos.

Na licitacao por Sistema de Registro de Precos, as quantias ofertadas serdo registradas em Ata de
Registro de Pregcos. Dessa forma, a Administracdo ndo assume 0 compromisso de
aquisicdo/contratacdo, nem mesmo de quantitativos minimos, pois a existéncia de precos
registrados nao obriga firmar contrato ou emitir empenho.

Adotando-se esse procedimento, a contratacdo ou aquisicdo pode ser realizada de imediato ou
posteriormente, quando do surgimento da necessidade, desde que no periodo de vigéncia da
validade da ARP, que é de no maximo, 12 (doze) meses.

O licitante compromete-se a manter durante a vigéncia da ARP, a disponibilidade do(s)
bem(ns)/servico(s), o preco(s) e quantitativo(s) registrados, 8 ndo cumprimento destas obrigacoes,
resultara na aplicabilidade de san¢Ges previstas no Edital.



. ]

« Quanto a utilizacdo do sistema de registro de precos, o Decreto n° 7.892/13 define o seguinte:

« DECRETO N°7.892, 23 DE JANEIRO DE 2013
» Art. 3° O Sistema de Registro de Precos podera ser adotado nas seguintes hipoteses:
» | - quando, pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de contratacGes frequentes;

« Il - quando for conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas parceladas ou contratacdo de servicos
remunerados por unidade de medida ou em regime de tarefa;

« |1l - quando for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratacdo de servicos para atendimento a mais de um 6rgéo ou
entidade, ou a programas de governo; ou

* IV - quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado pela
Administracéo.



- 3. Fases da L.icitacdo

« De acordo com a Lei 8.666, a licitacdo deve se desenvolver em uma sequéncia
logica, tendo inicio com o planejamento e prosseguindo até a assinatura do
respectivo contrato ou a emissao de documento correspondente. Na pratica, este
processo se divide em duas fases distintas, fase interna e externa.



e 3.1. Fase interna

. ]
* Ocorre no &mbito interno da Administracdo Publica, é a fase na qual se define o objeto e os parametros da obra ou servi¢co que se deseja contratar ou do bem que se deseja

adquirir. Nesta fase sdo elaboradas os artefatos que véao subsidiar a elaboracdo do instrumento convocatdrio ou a contratacdo direta, tais como: Documento de Formalizacdo da
Demanda; Estudos Técnicos Preliminares, Termo de Referéncia/Projeto Bésico, Pesquisa de Precos, Mapa de Riscos (contratacdo de servigos), disponibilidade orcamentéria,
autorizacdo da modalidade licitatdria, elaboracao do edital ou instrumento de contratacdo direta, analise juridica do instrumento e publicacdo na imprensa oficial.

+ Além dos artefatos citados, cada processo de demanda possui elementos proprios que deverdo ser providenciados pela unidade requisitante, conforme roteiros disponibilizados na
ferramenta Moodle e no site da UFFS junto aos Formularios e Roteiros de Compras e Licitagdo: https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/administracao-e-
infraestrutura/compras-e-licitacoes/formularios-de-compras-e-licitacoes.



https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/administracao-e-infraestrutura/compras-e-licitacoes/formularios-de-compras-e-licitacoes

» 3.2. Fase externa

« A fase externa Inicia-se com a publicacdo do edital para o0s
Interessados, passa pelas etapas de abertura, julgamento das propostas,
habilitacdo, adjudicacdo, homologacao do certame e termina com a
contratacao do fornecimento do bem, da execucdo da obra ou da

prestacao do servico.



CAPITULO Il - PLANEJAMENTO DA AQUISICAO E OU CONTRATAGCAO

« O processo de aquisicao de bens e/ou contratacOes de servicos Inicia-se com a
Identificacdo, pela unidade demandante, de uma necessidade essencial ao seu
funcionamento e/ou ao desenvolvimento de suas atividades, que devera observar
as seguintes fases:



1. Plano Anual de Contratagc”)es — PAC

« O Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo — MPDG elaborou a Instru¢gdo Normativa N° 1, de
29 de marco de 2018, que dispOe sobre o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacbes - PGC e
sobre a elaboracdo do Plano Anual de Contratacdes publicas de bens, servicos, obras e solucdes de tecnologia
da informacédo e comunicacgdes no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

» O sistema esta disponivel no link https://pgc.planejamento.gov.br e permitira o cadastramento de todos os
itens que a Administracédo pretende contratar no exercicio subsequente.

 Portanto, todas as contratacGes de bens e servicos, inclusive obras, servicos de engenharia e contrataces de
solucdes de tecnologia da informacdo e comunicacdes que se pretendem realizar ou prorrogar no exercicio
subsequente devem ser listadas no Plano Anual de Contratagoes.

 Orientacdes quanto ao acesso e cadastramento dos itens no PAC, estdo disponiveis junto ao Portal de Compras
do Governo Federal - https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-
de-contratacoes



https://pgc.planejamento.gov.br/
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes

2 —Cronograma execucao PAC

« Para a aquisicao/contratacdo dos itens constantes do PAC, devera ser observado o cronograma de
execucdo do PAC, disponibilizado na ferramenta Moodle e no site da UFFS no link:
https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/administracao-e-infraestrutura/compras-
e-licitacoes/agenda-de-compras, onde consta as etapas, 0S segmentos e seus gestores, como
também os prazos limite para o envio das demandas, 0s quais deverao ser respeitados.



https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/administracao-e-infraestrutura/compras-e-licitacoes/agenda-de-compras

» 3 - Formalizacdo da Demanda e indicagéo da Equipe de Planejamento

» Os procedimentos iniciais do Planejamento da Aquisicdo/Contratacdo consistem na formalizacdo da demanda
e na indicacao e nomeacédo da Equipe de Planejamento da Aquisi¢cao/Contratacao.

» Para fins do planejamento, a IN 05/2017 (define procedimentos contratacdo de servico execucao indireta)
prevé a necessidade de formacao da Equipe de Planejamento da Contratacdo, que é definida no art. 22, 81° da
IN 05/17, como “(...) o conjunto de servidores que reinem as competéncias necessarias a completa execucéo
das etapas de Planejamento da Contratacdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do
objeto, licitagcOes e contratos, dentre outros”.

« A formalizacdo da demanda deve ser realizada, por meio da abertura de um processo administrativo no
SIPAC, com a juntada do Formulario FO090 — DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA, com
a indicacao do objeto, da justificativa da aquisicdo/contratacao, dos membros da equipe € 0 prazo para entrega
do bem ou inicio execucdo do servico, este formulario devera ser assinado por todos os membros da
equipe e ser enviado a SUCL.

« Emitida a portaria pela PROAD, o processo retorna para a unidade requisitante solicitante da demanda para a
elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares, o qual devera ser elaborado pelos membros da equipe de
planejamento da necessidade.



» 4 — Estudo Técnico Preliminar

» Considerando a importancia dos ETP’s, a Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizacéo,
Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia publicou, em 22 de maio de 2020, a Instrucao
Normativa SEGES/ME n° 40, de 22 de maio de 2020, que dispbe sobre a elaboracdo dos Estudos Técnicos
Preliminares para a aquisi¢cdo de bens e contratacdo de servicos e obras, no @mbito da Administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.

« Conforme o art. 8°. da IN SEGES/ME n° 40/2020, a elaboracdo do ETP é:

« a) Facultativa: para as hipoteses do art. 24, incisos I, 1, lll, IV e Xl da Lei n° 8.666/93 (dispensas por valor,
casos de guerra e grave perturbacdo da ordem, casos de emergéncia ou calamidade publica, e remanescente de
obra). Neste caso, a unidade tem a liberdade de escolher se elabora ou ndo o ETP, segundo critérios de
oportunidade e conveniéncia.

* b) Dispensada: nos casos de prorrogacoes contratuais relativas a objetos de prestacao de natureza Continuada.
Neste caso, 0 orgao/entidade esta dispensado de realizar o ETP pela prépria norma, considerando que este
estudo ja foi elaborado anteriormente, bastando a comprovacéo da vantajosidade da prorrogacao.



« 4.1. Sistema E.T.P Digital

« O Sistema ETP Digital € uma ferramenta informatizada, disponibilizada pela
Secretaria de Gestao da Secretaria Especial de Desburocratizacao, Gestao e
Governo Digital do Ministério da Economia, no Portal de Compras do Governo
Federal, para elaboracdo dos ETP (IN SEGES/ME n° 40/2020, art. 2°).

« O manual do ETP Digital pode ser consultado em: https://www.gov.br/compras/pt-
br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-etp-digital



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

* 5. Mapa de Riscos (caso contratacao de servigos)

O Mapa de Riscos e o documento elaborado para identificacdo dos principais
riscos gue permeiam o procedimento de contratacdo e das acOes para controle,
prevencao e mitigacdo dos impactos, € obrigatorio, e devera ser feito durante a
fase de planejamento e atualizado posteriormente (IN SEGES/MPDG n° 05/2017,

Anexos I, XII).



e 0. Pesguisa de Preco

» Consiste em procedimento prévio e indispensavel para a verificacdo de existéncia de recursos
orcamentarios suficientes para pagamento da despesa, além de servir de pardmetro objetivo para
julgamento das propostas apresentadas. Deve seguir os parametros estabelecidos na IN SEGES/ME
n° 73/2020 ou, no caso de obras e servicos de engenharia, no Decreto n° 7.983/2013 ou
outros Instrumentos pertinentes ao objeto da contratacao.



« 7. Do cadastro das cotagﬁes de precos e das requisi¢coes SIPAC e do pedido de compra

 Finalizado os Estudos Teécnicos Preliminares e declarado como vidvel a contratacdo/aquisicéo, a
equipe de planejamento com o auxilio do agente de compras, devera realizar o cadastro das
cotacOes de preco e das requisicdes de compra junto ao modulo compras do SIPAC, bem como a
juntada dos demais documentos de acordo com os roteiros disponibilizados na ferramenta Moodle
e no site da UFFS junto aos Formularios e Roteiros de Compras e Licitacao:

o https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/administracao-e-infraestrutura/compras-e-
licitacoes/formularios-de-compras-e-licitacoes.



https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/administracao-e-infraestrutura/compras-e-licitacoes/formularios-de-compras-e-licitacoes

« 8. Daelaboracao do Termo de Referéncia, Edital e Minuta Contrato

. - ]

» A partir dos Estudos Tecnicos Preliminares e demais documentos constantes do processo de
aquisicdo/contratacdo, a equipe da SUCL elabora o Termo de Referéncia, o Edital e a Minuta do
Contrato (quando houver necessidade), utilizando as minutas padrdes disponibilizadas pela 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

« O processo segue os tramites internos, ou seja, para a disponibilidade orcamentaria, aprovacao da
autoridade competente e posterior envio a Procuradoria Federal para analise elaboracdo do Parecer
Juridico da aquisicédo/contratacao.


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

» 9. Da publicacéo do processo licitatorio e da fase externa
. ]

» Apos o atendimento do parecer juridico, a equipe da SUCL realizara o cadastramento do processo licitatorio no Portal de Compras do
Governo Federal (Comprasnet). Efetuado o cadastro, o Processo Licitatorio esta apto para a publicacdo no Diario Oficial da Unido, com a
data da abertura da sessdo, que devera SEMPRE ser respeitado os prazos minimos exigidos em Lei.

» Para que as empresas possam participar dos processos licitatorios as mesmas devem possuir o cadastro no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores - SICAF, conforme orientagGes constantes no site da UFFS no link: https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-
reitorias/administracao-e-infraestrutura/compras-e-licitacoes/cadastro-de-fornecedores-sicaf

» O prazo para o cadastro das propostas e dos documentos de habilitacdo no sistema COMPRASNET pelas empresas, inicia-se as 08:00 horas
da data de publicacdo do aviso do edital no DOU até a data e horario designada para a abertura da sessé&o.

» A partir da data e do horario previsto no edital, a sessdo publica na internet sera aberta pelo pregoeiro, para o envio e disputa de lances, e
posteriormente serd realizado o julgamento das propostas, a habilitacédo, a adjudicacdo e a homologacéo do certame.

» Finalizada a fase externa, tramita-se para que a equipe da SUCL providencie as atas de registros de precos para os pregbes SRP, ou a
solicitacdo de emissdo de empenho (PregBes Tradicional e Dispensa Licitacdo) e havendo contrato o processo € remetido para a SUADM
para a formalizagédo do contrato.


https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/administracao-e-infraestrutura/compras-e-licitacoes/cadastro-de-fornecedores-sicaf

CAPITULO Ill — DAS HIPOTESES DE
DISPENSA DO "TERMO DE

» A obrigacdo e a desobrigacéo de utilizar o documento denominado termo de contrato esta no art. 62
da Lei. 8.666/93, 0 qual convém reproduzir:

« “Art.62. O instrumento de contrato é obrigatorio nos casos de concorréncia e de tomada de precos, bem como nas
dispensas e inexigibilidades cujos precos estejam compreendidos nos limites destas duas modalidades de licitacdo, e
facultativo nos demais em gue a Administracdo puder substitui-lo por outros instrumentos habeis, tais como carta-
contrato, nota de empenho de despesa, autoriza¢cdo de compra ou ordem de execucéo de servico.

« 81° A minuta do futuro contrato integrara sempre o edital ou ato convocatorio da licitacéo.

o [..]
« 84° E dispensavel o "termo de contrato" e facultada a substituicio prevista neste artigo, a critério da Administragdo e

independentemente de seu valor, nos casos de compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais
néo resultem obrigagdes futuras, inclusive assisténcia técnica”.




o 1. Contratagc”)es de baixo valor

A primeira hipotese trata de contratos de baixo valor, isto €, aqueles que estejam
abaixo do valor de alcada para realizacdo de concorréncia ou tomada de precos.
Em suma, sdo os contratos com valores abaixo de R$ 150.000,00 (cento e
cinguenta mil reais), nos casos de obras e servicos de engenharia, e 0s contratos
com valores abaixo de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), nos casos de compras e
outros servigcos gue nao de engenharia.

« Cabe mencionar ainda que a mesma faculdade aplica-se aos casos de dispensa ou
Inexigibilidade, isto ¢, mesmo nas contratacOes diretas (sem prévia realizacio de
licitacdo), sera possivel a substituicdo do “termo de contrato” por documento
simplificado.



« 2. Compra com entrega imediata e integral, da qual nao resultar obrigacbes futuras,

independentemente do valor da contratacao

« Convém destacar que ndo € toda e qualquer compra que desobriga essa formalidade, mas apenas
aquelas consideradas como “entrega imediata e integral”. O conceito de entrega imediata € dado
pela propria Lei 8.666/93: “compras para entrega imediata, assim entendidas aquelas com prazo de
entrega até trinta dias da data prevista para apresentacdo da proposta” (art. 40, 84°), entende-se
COmo prazo previsto para entrega material ou execucao servico estabelecidos no TR.

« Por fim, a entrega deve ser, alem de imediata, integral, isto &, ndo parcelada. Em outras palavras,
todo o quantitativo previsto deve ser entregue em uma sO oportunidade, ndo sendo cabivel a
dispensa do termo de contrato, por exemplo, quando as entregas forem mensais.

 Portanto, a dispensa do referido termo de contrato é medida de economia processual bastante eficaz
e, embora seja excecdo, deve ser fomentada, visando dar celeridade e eficiéncia as contratagcoes
publicas. Demais disso, no caso de dispensa do termo, as obrigacOes contratuais restam
estabelecidas em outros documentos (projeto basico, termo de referéncia, edital etc.)



CAPITULO v - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS PREVISTAS EDITAL

. ]

» As sancOes administrativas estdo previstas junto ao Termo de Referéncia (Anexo | do Edital), no
que se refere a execucao contratual, e no Edital ao que se refere a participacdo no processo
licitatorio.

« DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
» Comete infracdo administrativa a CONTRATADA que:

« falhar na execucdo do contrato, pela inexecucdo, total ou parcial, de quaisquer das obrigacGes assumidas na
contratacao;

* ensejar o retardamento da execucéo do objeto;
« fraudar na execucdo do contrato;

« comportar-se de modo inidoneo; ou

« cometer fraude fiscal.



. ]

»  Pelainexecugdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracdo pode aplicar a CONTRATADA as seguintes sancdes:

« Adverténcia por escrito;
*  Multa;

» Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgéo, entidade ou unidade administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois
anos;

+ Sancdo de impedimento de licitar e contratar com drgéos e entidades da Unido, com o consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos;

» Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacéo
perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;



Compra de qualidade se faz com
planejamento

Obrigado a todos pela atencéao!

Superintendéncia de Compras e Licitacoes
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COMPRAS E CONTRATACOES PUBLICAS

CAPITULO I - ASPECTOS GERAIS DAS LICITACOES

Os processos de compras e contratagdes publicas tém como objetivo proporcionar a
Administragdo a possibilidade de realizar o neg6cio mais vantajoso, com a melhor relagdo de custo-
beneficio, que atenda as suas necessidades, e devem ser realizados prioritariamente por meio de
licitagdo, conforme estabelecido no art. 37, inciso XXI, da Constitui¢ao Federal de 1988.

XXI- ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras, servicos, compras e aliena¢des serdo
contratados mediante processo de licitaciio publica que assegure igualdade de condi¢des a todos os
concorrentes, com clausulas que estabelegam obrigagdes de pagamento, mantidas as condig¢des efetivas da
proposta, nos termos da lei, o qual somente permitira as exigéncias de qualificago técnica e econdmica
indispensaveis a garantia do cumprimento das obrigagdes. (grifo nosso)

A Lei n° 8.666/93, que institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica,
reforca, em seu art. 2°, a necessidade de realizagdo de procedimento licitatorio, ressalvando a
possibilidade de contratagdo direta:

Art. 2° As obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes, concessoes, permissdes e locacdes da
Administrag@o Publica, quando contratadas com terceiros, serdo necessariamente precedidas de licitacio,
ressalvadas as hipoteses previstas nesta Lei. (grifo nosso)

A contratacdo direta, ou seja, sem a necessidade de realizacdo de processo licitatorio, pode
se dar por “dispensa” ou “inexigibilidade”, em situacdes excepcionais, conforme artigos 24 e 25 da
Lei n® 8.666/93.

SECAO I - DA FINALIDADE
1. Licitacao

Procedimento administrativo que antecede a contratacao e que destina-se, conforme o art. 3°
da lei n® 8.666/93, “a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia, a sele¢do da
proposta mais vantajosa para a administra¢do e a promog¢do do desenvolvimento nacional
sustentavel (...)".

A Lei n® 8.666/93, ainda em seu art. 3°, estabelece alguns principios que deverdo ser
observados nos procedimentos licitatorios:

Art. 3° A licitag@o (...) e sera processada e julgada em estrita conformidade com os principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa,
da vincula¢do ao instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos que lhes sio correlatos. (grifo
nosso)

Além da Lei Federal n® 8.666/93, no ambito da Unido sdo editadas diversas normas
complementares, tais como: decretos, orientacdes normativas e instru¢des normativas especificas
que regulamentam as contratagdes publicas.
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Também as decisdes reiteradas dos tribunais, em especial da Corte de Contas da Unido,
devem subsidiar e orientar tomadas de decisdes em licitagdes, em especial os procedimentos prévios
a instauracao dos certames.

A licitagdo, portanto, resumidamente, consiste no procedimento administrativo formal em
que a Administragdo convoca, mediante condi¢des estabelecidas em ato proprio (edital),
interessados em oferecer propostas para o fornecimento de bens ou a prestagdo de servicos, e visa a
garantir a contratagdo da proposta mais vantajosa para o Poder Publico.

SECAO 11 - MODALIDADES DE LICITACAO, SISTEMA REGISTRO PRECOS E FASES
DA LICITACAO

1. Modalidades de licitacao

As modalidades sdao a forma especifica em que se deve conduzir um processo licitatorio e
sua utilizacdo ¢ definida de acordo com o valor e o objeto a ser licitado. A Lei n° 8.666/93 institui
em seu artigo 22 cinco modalidades de licitagdao: concorréncia, tomada de pregos, convite, concurso
e leildo.

Porém, para a aquisicio de bens e servigos comuns, no ambito federal, ¢ obrigatéria a
utilizacido da modalidade pregio, instituida pela Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, com a sua
forma eletronica regulamentada pelo Decreto n° 10.024 de 20 de setembro de 2019,
operacionalizado pelo Portal de Compras do Governo Federal, o Compras Governamentais
(Comprasnet).

Ainda h4 uma outra modalidade de licitagdo, o Regime Diferenciado de Contratagdes
(RDC), que foi instituido pelo Governo Federal por meio da Lei n® 12.462, de 2011 e
regulamentado pelo Decreto n® 7.581 de 2011.

2. Sistema de Registro de Precos — SRP

Cabe observar que, muito embora ndo se trate de uma modalidade licitatoria, o Registro de
Precos, previsto no Decreto n° 7.892/2013, constitui instrumento formal para registro de pregos,
para futura aquisi¢cdo de bens ou contratagdo de servigos.

Na licitagdo por Sistema de Registro de Pregos, as quantias ofertadas serdo registradas em
Ata de Registro de Precos. Dessa forma, a Administragdo ndo assume o compromisso de
aquisicdo/contratagdo, nem mesmo de quantitativos minimos, pois a existéncia de precos
registrados ndo obriga firmar contrato ou emitir empenho.

Adotando-se esse procedimento, a contratagdo ou aquisicao pode ser realizada de imediato
ou posteriormente, quando do surgimento da necessidade, desde que no periodo de vigéncia da
validade da ARP, que ¢ de no méximo, 12 (doze) meses.
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O licitante compromete-se a manter durante a vigéncia da ARP, a disponibilidade do(s)
bem(ns)/servigo(s), o preco(s) e quantitativo(s) registrados, a ndo cumprimento destas obrigagdes,
resultard na aplicabilidade de sangdes previstas no Edital.

Quanto a utilizacdo do sistema de registro de pregos, o Decreto n® 7.892/13 define o
seguinte:

DECRETO N° 7.892, 23 DE JANEIRO DE 2013

Art. 3° O Sistema de Registro de Precos podera ser adotado nas seguintes hipdteses:

I - quando, pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de contratagdes frequentes;

II - quando for conveniente a aquisi¢ao de bens com previsdo de entregas parceladas ou contratagdo de
servigos remunerados por unidade de medida ou em regime de tarefa;

III - quando for conveniente a aquisi¢do de bens ou a contratagdo de servigos para atendimento a mais
de um 6rgéo ou entidade, ou a programas de governo; ou

IV - quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser
demandado pela Administragao.

3. Fases da Licitacao

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

3.1. Fase interna

Ocorre no ambito interno da Administracao Publica, ¢ a fase na qual se define o objeto e os
parametros da obra ou servigo que se deseja contratar ou do bem que se deseja adquirir. Abrange a
fase de planejamento e inicia-se com a abertura de processo administrativo e oficializacdo da
demanda. Nesta fase sdo elaboradas os artefatos que vao subsidiar a elabora¢ao do instrumento
convocatorio ou a contratacao direta, tais como: Documento de Formalizagdo da Demanda; Estudos
Técnicos Preliminares, Termo de Referéncia/Projeto Basico, Pesquisa de Precos, Mapa de Riscos
(para contratagdo de servigos), disponibilidade or¢amentéria, autoriza¢ao da despesa, elaboracio do
edital ou instrumento de contratacdo direta, andlise juridica do instrumento e publicagdo na
imprensa oficial.

Além dos artefatos citados, cada processo de demanda possui elementos proprios que
deverdo ser providenciados pela unidade requisitante, conforme roteiros disponibilizados na
ferramenta Moodle e no site da UFFS junto aos Formulérios e Roteiros de Compras e Licitacao:

https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/administracao-e-infraestrutura/compras-e-

licitacoes/formularios-de-compras-e-licitacoes.

3.2. Fase externa

A fase externa inicia-se com a publicac¢dao do edital para os interessados, passa pelas etapas
de abertura, classificacdo ou julgamento das propostas, habilitacdo, adjudicacdo, homologa¢ao do
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certame e termina com a contratagdo do fornecimento do bem, da execu¢ao da obra ou da prestagao
do servigo.

CAPITULO II - PLANEJAMENTO DA AQUISICAO E OU CONTRATACAO

O processo de aquisicao de bens e/ou contratagcdes de servicos inicia-se com a identificacao,
pela unidade demandante, de uma necessidade essencial ao seu funcionamento e/ou ao
desenvolvimento de suas atividades, que devera observar as seguintes fases:

1. Plano Anual de Contratacoes — PAC

O Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao — MPDG elaborou a Instrugao
Normativa N° 1, de 29 de marco de 2018, que dispde sobre o Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratagdes - PGC e sobre a elaboragao do Plano Anual de Contratagdes
publicas de bens, servigos, obras e solu¢des de tecnologia da informacgdo e comunicagdes no ambito
da Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional.

O PAC ¢ o documento que consolida todas as aquisi¢cdes e contratagdes que o 6rgao ou
entidade pretende realizar ou prorrogar, no exercicio subsequente. Com esse levantamento de
necessidades, a administracdo passa a dispor de dados gerenciais que permitirdo ampliar a
realizacdo de compras compartilhadas, viabilizando novas oportunidades de ganhos de escala, além
de sinalizar ao mercado fornecedor as suas pretensdes, permitindo que este se prepare
adequadamente e com antecedéncia para participar dos certames licitatorios, ou seja, trata-se de
uma nova ferramenta de gestdo para aprimorar o planejamento das compras publicas

O sistema estd disponivel no link https://pgc.planejamento.gov.br e permitirda o
cadastramento de todos os itens que a Administragdo pretende contratar no exercicio subsequente.

Portanto, todas as contrata¢des de bens e servigos, inclusive obras, servigos de engenharia e
contratagdes de solugdes de tecnologia da informacao e comunicagdes que se pretendem realizar ou
prorrogar no exercicio subsequente devem ser listadas no Plano Anual de Contratagdes.

Orientagdes quanto ao acesso e cadastramento dos itens no PAC, estdo disponiveis junto ao
Portal de Compras do Governo Federal - https:/www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/sistema-de-
planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes

2 — Cronograma execuciao PAC

Para a aquisi¢do/contratagdo dos itens constantes do PAC, deverd ser observado o
cronograma de execu¢do do PAC, disponibilizado no site da UFFS no link:
https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/administracao-e-infraestrutura/compras-e-
licitacoes/agenda-de-compras, onde consta as etapas, os segmentos € seus gestores, como também
os prazos limite para o envio das demandas, os quais deverao ser respeitados.



https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/administracao-e-infraestrutura/compras-e-licitacoes/agenda-de-compras
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https://pgc.planejamento.gov.br/

SR

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA

“Superintendéncia de Compras e Licitacdes”
3 — Formaliza¢iao da Demanda e indicac¢ido da Equipe de Planejamento

Os procedimentos iniciais do Planejamento da Aquisi¢ao/Contratagdo consistem na
formalizagdo da demanda e na indicagio e nomeacdo da Equipe de Planejamento da
Aquisi¢ao/Contratagao.

Para fins do planejamento, a IN 05/2017 (procedimentos contratacdo de servigo execucao
indireta) prevé a necessidade de formagdo da Equipe de Planejamento da Contratagdo, que ¢
definida no art. 22, §1° da IN 05/17, como “(...) o conjunto de servidores que reunem as
competéncias necessarias a completa execugdo das etapas de Planejamento da Contratagdo, o que
inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitacdes e contratos, dentre
outros”.

A formalizacdo da demanda deve ser realizada, por meio da abertura de um processo
administrativo no SIPAC, com a juntada do Formulario F0090 — DOCUMENTO DE
FORMALIZACAO DE DEMANDA, com a indicagdo do objeto, da justificativa da contratacio,
dos membros da equipe € o prazo para entrega do bem ou inicio execucao do servigo, este
formulario devera ser assinado por todos os membros da equipe e ser enviado a SUCL.

Emitida a portaria pela PROAD, o processo retorna para a unidade requisitante solicitante da
demanda para a elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares, o qual devera ser elaborado pelos
membros equipe de planejamento da necessidade.

4 — Estudo Técnico Preliminar

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) ¢ o documento que deve ser elaborado durante a
primeira fase de planejamento das contratagcdes de bens e servigos, com o objetivo de evidenciar o
problema a ser resolvido e selecionar a melhor solucdo dentre as possiveis, de modo a permitir a
avaliacdo da viabilidade técnica, socioecondmica e ambiental da aquisi¢do/contratacdo, o qual
servira de embasamento para a elaboragao do Termo de Referéncia.

Considerando a importancia dos ETP’s, a Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de
Desburocratiza¢cdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia publicou, em 22 de maio
de 2020, a Instrucao Normativa SEGES/ME n° 40, de 22 de maio de 2020, que dispde sobre a
elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares para a aquisi¢do de bens e contratacdo de servicos e
obras, no ambito da Administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional, e sobre o
Sistema ETP digital.

Conforme o art. 8°. da IN SEGES/ME n° 40/2020, a elaboragao do ETP é:
a) Facultativa: para as hipoteses do art. 24, incisos I, II, III, IV e XI da Lei n°® 8.666/93 (dispensas
por valor, casos de guerra e grave perturba¢do da ordem, casos de emergéncia ou calamidade
publica, e remanescente de obra). Neste caso, a unidade tem a liberdade de escolher se elabora ou
ndo o ETP, segundo critérios de oportunidade e conveniéncia.



SR

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA

“Superintendéncia de Compras e Licitacdes”

b) Dispensada: nos casos de prorrogacdes contratuais relativas a objetos de prestacdo de natureza
Continuada. Neste caso, o orgao/entidade estd dispensado de realizar o ETP pela propria norma,
considerando que este estudo ja foi elaborado anteriormente, bastando a comprovagdo da
vantajosidade da prorrogacgao.

4.1. Sistema E.T.P Digital

O Sistema ETP Digital ¢ uma ferramenta informatizada, disponibilizada pela Secretaria de
Gestao da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da
Economia, no Portal de Compras do Governo Federal, para elaboragao dos ETP (IN SEGES/ME n°
40/2020, art. 2°).

O manual do ETP Digital pode ser consultado em:
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-etp-digital

6. Mapa de Riscos (caso contratacio de servicos)

O Mapa de Riscos ¢ o documento elaborado para identificagdo dos principais riscos que
permeiam o procedimento de contratagdo e das ac¢des para controle, prevencdo e mitigagdo dos
impactos, ¢ obrigatorio, e devera ser feito durante a fase de planejamento e atualizado
posteriormente (IN SEGES/MPDG n° 05/2017, Anexos I, XII).

7. Pesquisa de Preco

Consiste em procedimento prévio e indispensavel para a verificagdo de existéncia de
recursos orgamentarios suficientes para pagamento da despesa, além de servir de parametro objetivo
para julgamento das propostas apresentadas. Deve seguir os parametros estabelecidos na IN
SEGES/ME n° 73/2020 ou, no caso de obras e servigos de engenharia, no Decreto n® 7.983/2013 ou
outros instrumentos pertinentes ao objeto da contratagao.

8. Do cadastro das cotacoes e requisicoes SIPAC e do pedido de compra

Finalizado os Estudos Técnicos Preliminares e declarado como vidvel a
contratacdo/aquisicdo, a equipe de planejamento com o auxilio do agente de compras, devera
realizar o cadastro das cotacdes de preco e das requisi¢des de compra junto ao méddulo compras do
SIPAC, bem como a juntada dos demais documentos de acordo com os roteiros disponibilizados na
ferramenta Moodle e no site da UFFS junto aos Formularios e Roteiros de Compras e Licitagao:
https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/administracao-e-infraestrutura/compras-e-

licitacoes/forularios-de-compras-e-licitacoes.
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9. Da elaboracao do Termo de Referéncia, Edital e Minuta Contrato

A partir dos Estudos Técnicos Preliminares e demais documentos constantes do processo de
aquisicao/contratagdo, a equipe da SUCL elabora o Termo de Referéncia, o Edital e a Minuta do
Contrato (quando houver necessidade), utilizando as minutas padroes disponibilizadas pela AGU

A partir dos Estudos Técnicos Preliminares e demais documentos constantes do processo de
aquisicdo/contratagdo, a equipe da SUCL elabora o Termo de Referéncia, o Edital e a Minuta do
Contrato (quando houver necessidade), utilizando as minutas padrdes disponibilizadas pela AGU -

O processo segue os tramites internos, ou seja, para a disponibilidade or¢camentaria,
aprovacao da autoridade competente e posterior envio a Procuradoria Federal para andlise
elaboragdo do Parecer Juridico da aquisi¢ao/contratacgao.

10. Da publicacdo do processo licitatorio e da fase externa

Apds o atendimento do parecer juridico, a equipe da SUCL realizard o cadastramento do
processo licitatorio no Portal do Comprasnet. Efetuado o cadastro, o Processo Licitatorio esta apto
para a publicagcdo no Didrio Oficial da Unido, com a data da abertura da sessdo, devera SEMPRE
ser respeitado os prazos minimos exigidos em Lei.

Para que as empresas possam participar dos processos licitatorios as mesmas devem possuir
o cadastro no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF, conforme orientagdes
constantes no site da UFFS no link:
https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/administracao-e-infraestrutura/compras-e-

licitacoes/cadastro-de-fornecedores-sicaf

O prazo para o cadastro das propostas e dos documentos de habilitagdo no sistema
COMPRASNET pelas empresas, incia-se na data de publica¢do do aviso do edital no DOU e até a
data e horario designada para a abertura da sessao.

A partir do horario previsto no edital, a sessao publica na internet sera aberta pelo pregoeiro,
para o envio e disputa de lances, e posteriormente serd realizado o julgamento das propostas, a
habilitagdo, a adjudicacao e a homologac¢ao do certame.

Finalizada a fase externa, tramita-se para que a equipe da SUCL providencie as atas de

registros de pregos para os pregdes SRP, ou a solicitacdo de emissdo de empenho e havendo
contrato o processo ¢ remetido para a SUADM para a formalizagdo do contrato.

CAPITULO III - DAS HIPOTESES DE DISPENSA DO “TERMO DE CONTRATO”

A obrigacdo e a desobrigacao de utilizar o documento denominado termo de contrato estd no
art. 62 da Lei. 8.666/93, o qual convém reproduzir:
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“Art.62. O instrumento de contrato ¢ obrigatério nos casos de concorréncia ¢ de tomada de
precos, bem como nas dispensas e inexigibilidades cujos precos estejam compreendidos nos
limites destas duas modalidades de licitagdo, e facultativo nos demais em que a Administracio
puder substitui-lo por outros instrumentos habeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de
despesa, autorizacdo de compra ou ordem de execucao de servico.

§1° A minuta do futuro contrato integrard sempre o edital ou ato convocatorio da licitagao.

]

§4° E dispensavel o "termo de contrato" e facultada a substituigdo prevista neste artigo, a critério

da Administracdo e independentemente de seu valor, nos casos de compra com entrega imediata

e integral dos bens adquiridos, dos quais ndo resultem obrigacgdes futuras, inclusive assisténcia
técnica”.

1. Contratacoes de baixo valor

A primeira hipotese trata de contratos de baixo valor, isto €, aqueles que estejam abaixo do
valor de algada para realizacdo de concorréncia ou tomada de pregos. Em suma, sdo os contratos
com valores abaixo de R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais), nos casos de obras e servicos de
engenharia, ¢ os contratos com valores abaixo de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), nos casos de
compras € outros servigos que nao de engenharia.

Cabe mencionar ainda que a mesma faculdade aplica-se aos casos de dispensa ou
inexigibilidade, isto ¢, mesmo nas contratacdes diretas (sem prévia realizacdo de licitagdo), sera
possivel a substitui¢do do “termo de contrato” por documento simplificado.

2. Compra com entrega imediata e integral, da qual ndo resultar obrigacoées futuras,
independentemente do valor da contratacio

Convém destacar que nao ¢ toda e qualquer compra que desobriga essa formalidade, mas
apenas aquelas consideradas como “entrega imediata e integral”. O conceito de entrega imediata ¢&
dado pela propria Lei 8.666/93: “compras para entrega imediata, assim entendidas aquelas com
prazo de entrega até trinta dias da data prevista para apresentacdo da proposta” (art. 40, §4°),
entende-se como prazo previsto para entrega material ou execugao servico estabelecidos no TR.

Por fim, a entrega deve ser, além de imediata, integral, isto ¢, ndo parcelada. Em outras
palavras, todo o quantitativo previsto deve ser entregue em uma s6 oportunidade, ndo sendo cabivel
a dispensa do termo de contrato, por exemplo, quando as entregas forem mensais.

Portanto, a dispensa do referido termo de contrato ¢ medida de economia processual
bastante eficaz e, embora seja excecao, deve ser fomentada, visando dar celeridade e eficiéncia as
contratacdes publicas. Demais disso, no caso de dispensa do termo, as obrigagdes contratuais restam
estabelecidas em outros documentos (projeto basico, termo de referéncia, edital etc.)
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CAPITULO IV — DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS PREVISTAS EDITAL

As san¢des administrativas estdo previstas junto ao Termo de Referéncia (Anexo I do
Edital), no que se refere a execugdo contratual, e no Edital ao que se refere a participacdo no
processo licitatorio.

DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
Comete infragao administrativa a CONTRATADA que:

- falhar na execu¢do do contrato, pela inexecugdo, total ou parcial, de quaisquer das
obrigacdes assumidas na contratacao;

- ensejar o retardamento da execugdo do objeto;
- fraudar na execuc¢ao do contrato;
- comportar-se de modo inidoneo; ou

- cometer fraude fiscal.

Pela inexecucdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracdo pode aplicar a
CONTRATADA as seguintes sangdes:

- Adverténcia por escrito;

- Multa;

- Suspensio de licitar e impedimento de contratar com o O0rgido, entidade ou unidade
administrativa pela qual a Administracao Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de
até dois anos;

- San¢ao de impedimento de licitar e contratar com o6rgiaos e entidades da Unido, com o
consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos;

- Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracido Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢io ou até que seja promovida a
reabilitacio perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida
sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;



