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RESOLUCAO CONSUP N° 17\ 12015, DE 04 DE DEZEMBRO DE 2015.

Aprova o Manual de Compras e Licitacées e o Manual
de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha.

A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e
Tecnologia Farroupilha, no uso de suas atribuices legais e regimentais, tendo em vista as
disposicdes contidas no Artigo 9° do Estatuto do IF Farroupilha, com a aprovagdo da Camara
Especializada de Administracdo, Desenvolvimento Institucional @ Normas, por meio do Parecer
007/2015/CADIN, e do Conselho Superior, nos termos da Ata n° 006/2015, da 5* Reunido
Ordinaria do Conselho, realizada em 03 de dezembro de 2015,

RESOLVE:

Art. 1° - APROVAR, nos termos e na forma constantes do anexo, o Manual de Compras e Licitagbes e o
Manual de Gestio e Fiscalizacdo de Contratos do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
Farroupilha.

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Santa Maria, 04 de dezembro de 2015.

i
CARLA COMERLATO JARDIM
ESIDENTE
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Desde a instituicdo do Manual de Compras e LicitacGes as atividades relacionadas a area de
licitaces estdo, de forma geral, padronizadas, com modelos prévios de documentos, desde o inicio da
solicitagdo de compra ou contratacdo, até a efetivacdo dos editais. Porém, da época de sua
implementacdo até agora, decorridos cerca de 18 meses de sua utilizacdo, verificou-se a necessidade de
sua atualizagdo e melhoramentos em algumas partes devido as mudancas nas legislagfes que regem as
licitacBes, bem como pela necessidade de explicacdo mais detalhada acerca das rotinas e procedimentos
gue devem ser realizadas para efetivacdo das licitacbes e compras diretas.

Com as constantes comunicaces trazidas pelos envolvidos na gestdo de licitagdes, acerca das
deficiéncias do Manual a Magnifica Reitora, motivada pela Pré-Reitoria de Administracdo, expediu a
Portaria n°® 1.030/2013, constituindo uma Comissdo responsavel pela atualizacdo do Manual de
Compras e Licitagoes do Instituto federal Farroupilha.

As inimeras legislagdes que permeiam a &rea de licitagBes traz a necessidade de adequagéo e
atualizagdo periodica, do contrério teremos procedimentos de desatualizados e, principalmente, com
grande possibilidade de estarem em desacordo com as normas patrias.

Ademais todos os servidores publicos devem cumprir os principios administrativos, devendo
para tanto conhecer as legislacbes e os procedimentos necessarios para formalizagdo das mais diversas
atividades areas, dentre elas, as relacionadas as compras e licitagces, ndo podendo desviar-se, sob pena
de incorrer em ilegalidades. Por isso, se fazem de extrema importancia a existéncia e atualizacdo
constante do manual de compras e licita¢cBes da instituicdo propiciando padronizacdo das atividades e
esclarecendo quais 0os rumos e os procedimentos que devem ser seguidos, para obtencdo de maior
celeridade e seguranca juridica nos processos de compras e licitacOes.
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Como objetivo geral, temos a disposic¢do contida no Manual vigente que € a proposta de definir
parametros para solicitacdo de compras de materiais e contratacdo de servigos, visando a dinamizacao
do processo, a racionalizacdo dos tramites, a eficacia das aquisicbes do IF FARROUPILHA e ainda,
cumprir as determinag0es legais e atender as orientagdes da Controladoria Geral da Uni&o e do Tribunal
de Contas da Uniéo.

A atualizacdo proposta vem ao encontro de toda a matéria ja tratada pelo Manual de Compras e
Licitagdes ja instituido, buscando apenas sanar algumas incompletudes e necessidades legislativas que
foram emitidas pelas esferas superiores.

Com esta atualizacdo pretende-se descrever mais detalnadamente, de forma teérico-pratica para
consulta e utilizacdo nos questionamento e procedimentos que os servidores do IF FARROUPILHA
tiverem necessidade, possibilitando assim, encaminhar e efetivar suas demandas, independentemente da
area de atuacdo.

Além da descrigéo das agoes e dos fluxos dos procedimentos de licitagdes, visa esta proposta a
padronizacdo de novas a¢des, como por exemplo, a formalizac&o das intencGes de registro de precos, as
compras compartilhadas, dentre outras, bem como de implementar uma identidade institucional,
utilizando-se para tal de modelos uniformes desde a solicitagdo de compras até a adjudicacao dos
objetos, contemplando propostas para compras compartilhadas, detalhando as atribuicdes das
Coordenagoes e Setores de Compras e Licitagdes.

Todos estes detalhamentos e descri¢cdes, certamente, nos levarao a obtengdo de processos mais
celeres e eficientes, com economia de tempo, esforgos e recursos.
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A licitacdo ¢ a forma legal que a Administracdo Publica direta e indireta dispde para
fazer suas compras e facilitar aquisi¢cdes e contratagdes, conforme disposto no inciso XXI do
artigo 37 da Constituicdo Federal, ressalvados os casos especificados na legislagao,

regulamentado posteriormente por lei especifica que ¢ a Lei n° 8.666/93.
CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988.

“Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal ¢ dos Municipios obedecera aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia

e, também, ao seguinte:”

De acordo com a Lei, que regulamenta o dispositivo anteriormente citado, a licitacdo tem
por finalidade garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e selecionar a
proposta mais vantajosa para a Administragdo, devendo ser processada e julgada em estrita
conformidade como os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento
convocatorio, do julgamento objetivo e dos que lhes sdo correlatos.

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993.

“Art. 3° A licitagdo destina-se a garantir a observancia do principio
constitucional da isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a
Administracdo e serd processada e julgada em estrita conformidade com os
principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao
instrumento convocatorio, do julgamento objetivo e dos que lhes sdo

correlatos.”
LEI N° 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

“Art. 2°. A Administragcdo Publica obedecerd, dentre outros, aos principios da
legalidade, finalidade, motivagdo, razoabilidade, proporcionalidade,
moralidade, ampla defesa, contraditorio, seguranga juridica, interesse publico e

eficiéncia.”

Além da norma geral de licitagdes, as legislagdes complementares constituidas por
decretos e instrugdes normativas especificas sdo muito complexas no que concerne as
aquisi¢coes. Regidas pelas normas do Direito Publico, as compras governamentais tém na
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licitagdo sua regra geral. O administrador ptblico possui uma trajetéria certa a ser seguida e
dela ndo pode desviar-se, sob pena de ilegalidade. As regras juridicas mencionadas acima
ainda sdo complementadas por diversas interpretacdes dos Tribunais, em especial da Corte de
Contas, que devemos nos atentar antes da propositura de nossas licitagdes.

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

Ainda no campo da conceituacdo apresentada pela mencionada lei de licitagdes,
discorreremos abaixo os conceitos trazidos pelo legislador no momento de expedicdo da
norma.

Conforme a Lei n° 8.666/93 considera-se:
1. Obra - toda construgdo, reforma, fabricacao, recuperacao ou ampliag¢do, realizada por
execugao direta ou indireta;
2. Servico - toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administragdo, tais como: demoli¢do, conserto, instalacdo, montagem, operacao,
conservagdo, reparacdo, adaptagdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade,
seguro ou trabalhos técnico-profissionais;
2.1. contrato continuado: No tocante aos servigos, mais precisamente aos continuados,
formou-se a partir de normas infralegais e entendimentos doutrinario e jurisprudencial,
consenso de que a caracterizagdo de um servigo como continuo requer a demonstragao de
sua essencialidade e habitualidade para o contratante. A essencialidade atrela-se a
necessidade de existéncia e manuten¢do do contrato, pelo fato de eventual paralisagdo da
atividade contratada implicar em prejuizo ao exercicio das atividades da Administracao
contratante.
J& a habitualidade ¢ configurada pela necessidade de a atividade ser prestada mediante
contratagdo de terceiros de modo permanente.
Para o nobre doutrinador Marcal Justen Filho, sdo contratos de execu¢ao continuada:
“Aqueles que impdem a parte o dever de realizar uma conduta que se renova ou se mantém no
decurso do tempo. Nao hd uma conduta especifica e definida cuja execugdo libere o devedor

(excluidas as hipoteses de vicios redibitorios, evicgdo, etc.). Assim se passa, por exemplo,

2015/2016

MANUAL DE LICITACOES

p—
o



MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
REITORIA

com o contrato de locagdo. O locador deve entregar o bem locado ao locatario e assegurar-lhe
a integridade da posse durante o prazo previsto”. (JUSTEN FILHO, 1998, p. 154).

Ja Renato Geraldo Mendes, em sua obra Lei de Licitacdo ¢ Contratos Anotada, 4° ed.,
p. 177, observa que: “Servigos continuos sdo aqueles servigos auxiliares, necessarios a
Administragdo para o desempenho de suas atribuigdes, cuja interrup¢do possa comprometer a
continuidade de suas atividades e cuja contratacdo deva estender-se por mais de um
exercicio”. (MENDES, 2002, p. 177).

Nas contratagdes de servigos, mais precisamente aqueles que demandam de execugdes
rotineiras, ndo encontramos na legislagdo uma definicdo ou quais sdo os tipos de servigos
considerados de natureza continuada, por isso ¢ que ao longo do tempo vem recebendo
diferentes formas de interpretacdes, ora acordes, ora divergentes, sobre tudo quanto ao tema
de sua duragdo e prorrogacao de prazos.

Para comecar, a dificil tarefa de conceituar o que vem a ser “servi¢os continuos”, tem
ficado a cargo da doutrina administrativista, pois o proprio legislador ordinario silenciou
quanto ao assunto.

Na busca por defini¢des e entendimentos pelos doutrinadores vimos em linhas gerais
acordes com a melhor doutrina, que os contratos de prestagao de servicos a serem executados
de forma continua sdo aqueles celebrados no ambito da administracdo publica, em que sua
execu¢do se prolonga no tempo e cuja interrup¢do gera possibilidade de prejuizos a
Administragdo. Sao servigos prestados de maneira seguida e ininterrupta ao longo do tempo
ou postos a disposi¢do em carater permanente.

Segundo o contido no inciso I do Anexo I da IN/MP n° 02/2008, “sao aqueles cuja
interrupcao possa comprometer a continuidade das atividades da Administragdo e cuja
necessidade de contratagdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro e
continuamente”, tais como: vigilancia, limpeza e conservagdo, copeiragem, manutencao, etc.

Buscando aparo na nobre posi¢do da Corte de Contas, vimos sua manifestacdo: “Na
realidade, o que caracteriza o carater continuo de um determinado servio € sua
essencialidade para assegurar a integridade do patriménio publico de forma rotineira e
permanente ou para manter o funcionamento das atividades finalisticas do ente
administrativo, de modo que sua interrupgdo possa comprometer a prestacdo de um servigo
publico ou o cumprimento da missao institucional.” (TCU. Acérdao n° 132/2008 — Segunda
Céamara. Relator: Ministro Aroldo Cedraz. Data do julgamento: 12/02/2008).
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Diante do exposto acima, ndo ha como definir um rol taxativo/genérico de servigos
continuos, haja vista a necessidade de analisar o contexto fatico de cada contratagdo, a fim de
verificar o preenchimento ou ndo das caracteristicas elencadas. Importante ¢ destacar que a
necessidade permanente de execucao, por si sO, ndo se mostra como critério apto para

caracterizar um servico como continuo. O gue caracteriza um servico como de natureza

continua é a imperiosidade da sua prestacdo ininterrupta em face do desenvolvimento

habitual das atividades administrativas, sob pena de prejuizo ao interesse publico.

2.2. servico com o emprego de materiais
Ainda no campo dos servigos, destacamos espago neste manual para a pequena
discussdo acerca das contratagdes de servigos realizadas pelo IF FARROUPILHA, que
demandam a necessidade de fornecimento de materiais pelas contratadas, contratagdes estas
ndo muito raras.

Assim como os servigos continuados, os servigos com fornecimento de materiais, ndo
encontra ampara pela legislagdo, sendo que sua defini¢do e enquadramento basearam-se na
doutrina administrativa e expedientes emitidos por 6rgaos fiscalizadores, normalmente.

Podemos entdo destacar nesta modalidade de servigo o que preceitua a Instrucdo

Normativa expedida pela Receita Federal do Brasil, conforme transcri¢do abaixo:

INSTRUCAO NORMATIVA RFB No 1.234, DE 11 DE JANEIRO DE
2012.

Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I - servigos prestados com emprego de materiais, 0s servigos cuja prestagao
envolva o fornecimento pelo contratado de materiais, desde que tais materiais
estejam discriminados no contrato ou em planilhas a parte integrante do
contrato, € na nota fiscal ou fatura de prestacdo de servigos;

II - constru¢@o por empreitada com emprego de materiais, a contratagdo por
empreitada de construgao civil, na modalidade total, fornecendo o empreiteiro
todos os materiais indispensaveis a sua execugdo, sendo tais materiais

incorporados a obra.

2.3. servico comum de engenharia:
Segundo a Lei n° 10.520/02, “consideram-se bens e servigos comuns, para os fins e
efeitos deste artigo, aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser

objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado.”
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Acordao 58/2007 Plenario (Sumario)

“Utilize obrigatoriamente a modalidade pregdo para aquisi¢do e/ou contrata¢do
de bens e servicos comuns, ou seja, aqueles cujos padrdes de desempenho e
qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificagdes usuais no mercado, conforme regra insita no art. 1o, paragrafo
unico, da Lei no 10.520/2002, incluindo nessas caracteristicas os bens e
servicos de TI. Realize adequado planejamento das contratagdes, de forma a
prever na minuta contratual um nivel minimo de servigo exigido (NMSE) a fim
de resguardar-se quanto ao ndo cumprimento de padrdes minimos de
qualidade, especificando os niveis pretendidos para o tempo de entrega do
servico, disponibilidade, performance e incidéncia de erros, entre outros, bem
assim estabelecendo graus de prioridades e penalidades, a luz dos arts. 30, §
lo, inciso I, e 60, inciso IX, alinea “d”, da Lei no 8.666/1993 e do art. 8o,
inciso I, do

Decreto no 3.555/2000.”

Ainda no entendimento da nobre Corte de Contas, a defini¢do de servigos comuns ¢é:

Bens e servigos comuns sdo produtos cuja escolha deve ser feita com base
somente nos pregos ofertados, por serem comparaveis entre si e nao
necessitarem de avaliagdo minuciosa. Sdo exemplos:

« bens: canetas, lapis, borrachas, agua, café, agucar, mesas, cadeiras, veiculos e
aparelhos de ar refrigerado etc.;

« servigos: confec¢do de chaves, manutengdo de veiculos, colocagdo de piso,
troca de azulejos e pintura de paredes etc.

Bem ou servigo sera comum quando for possivel estabelecer, para efeito de
julgamento das propostas, por intermédio de especificagdes utilizadas no
mercado, padrdes de qualidade e desempenho peculiares ao objeto. O
estabelecimento desses padrdes permite ao agente publico analisar, medir ou

comparar os produtos entre si e decidir pelo melhor prego.
Acordao 2079/2007 Plenario (Sumario)

A Lei no 10.520/2002 néo exclui previamente o uso do pregio para contratagdo
de servicos de engenharia, determinando, tdo-somente, que o objeto a ser
licitado se caracterize como bem ou servigo comum; as normas regulamentares
que proibem a contratagdo de servigos de engenharia pelo pregdo carecem de
fundamento de validade, visto que ndo possuem embasamento no citado

normativo legal.

Acordio 1615/2008 Plenario (Sumario)

O gestor, ao classificar bens e servigos como comuns, devera certificar-se de
que a complexidade das especificagdes ndo encetara inseguranca ao

adimplemento contratual pelos potenciais contratados em face da inexisténcia

da habilitagdo previa.
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Acordao 1615/2008 Plenario (Voto do Ministro Relator)

O pregdo, instituido pela Lei no 10.520/2002, e modalidade licitatoria
adequada a aquisi¢do de bens e servicos comuns, definidos como “aqueles
cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos
pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado”.

Para Margal Justen Filho, “o bem ou servigo e comum quando a Administragdo
ndo formula exigéncias especificas para uma contratacdo determinada, mas se
vale dos bens ou servicos tal como disponiveis no mercado” (Pregdo:
Comentarios a Legislagdo do Pregdo Comum e Eletronico - 4a ed., Sdo Paulo:
Renovar, 2005, p. 26). Aduz ainda o doutrinador: “bem ou servigo comum e
aquele que se apresenta sob identidade e caracteristicas padronizadas e que

se encontra disponivel a qualquer tempo, num mercado proprio. Bem por isso,
a regra e que obras e servicos de engenharia ndo se enquadrem no dmbito de
“bens e servigos comuns”. (Ob. cit., p. 30)

)

Observe-se que a defini¢do legal atribuida aos “bens e servicos comuns” e
imprecisa, provocando, em muitos casos, duvidas quanto ao enquadramento de
determinados bens ou servigos. Para apurar o conceito de servico comum
colimado pela Lei no 10.520/02, deve-se analisar a estrutura e finalidade do
pregdo vis-a-vis aos preceitos da licitagdo na forma definida pela Lei no
8.666/1993.

A licitagdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragdo 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 vinculagdo ao instrumento convocatério e do
julgamento objetivo, nos termos do art. 30 do Estatuto de Licitagdes e
Contratos.

)

Destaque-se, por fim, que o fato de estarem os servigos vinculados a diversas
normas técnicas ndo e suficiente para caracteriza-los como comuns, pois
mesmo os servicos de engenharia evidentemente complexos como projetos de
alta tecnologia (v.g. desenvolvimento de semicondutores) estdo sujeitos a
diferentes normas técnicas. Nesses casos as normas estabelecem padrdes
minimos a serem seguidos, mas de forma alguma modulam os servigos em sua
totalidade de forma a ser possivel considera-los padronizados ou usuais de

mercado.

3. Compra - toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente;

4. Alienagao - toda transferéncia de dominio de bens a terceiros;

5. Execucdo direta - a que ¢ feita pelos o6rgdos e entidades da Administragdo, pelos proprios

meios;
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6. Execucdo indireta - a que o 6rgdo ou entidade contrata com terceiros sob qualquer dos
seguintes regimes:
6.1. Empreitada por preco global: quando se contrata a execugdo da obra ou do servigo
por prego certo e total;
6.2. Empreitada por preco unitario: quando se contrata a execugao da obra ou do servigo
por prego certo de unidades determinadas;
6.3. Tarefa: quando se ajusta mao-de-obra para pequenos trabalhos por prego certo, com
ou sem fornecimento de materiais;
6.4. Empreitada integral: quando se contrata um empreendimento em sua integralidade,
compreendendo todas as etapas das obras, servigos e instalagdes necessarias, sob inteira
responsabilidade da contratada até a sua entrega ao contratante em condi¢des de entrada
em operagdo, atendidos os requisitos técnicos e legais para sua utilizagdo em condi¢des de
seguranca estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as finalidades para

que foi contratada.

A Lei de Licitacdes estabeleceu em seu art. 45 alguns critérios que deverdo ser utilizados
para o julgamento dos vencedores dos certames, definindo de forma clara os tipos de
julgamentos que serao adotados pelos pregoeiros ou Comissao de Licitagdes, sendo eles:

1.1. menor prego: O vencedor serd o licitante que apresentar a proposta com 0 menor

preco, dentre os licitantes considerados qualificados. A classificacdo se dard pela
ordem crescente dos pre¢os propostos.

1.2. melhor técnica e III — técnica e prego: A definicdo do vencedor se dara em fungdo de

critérios técnicos e dos valores contidos nas propostas. Esses tipos de licitacdo devem
ser utilizados na contratacdo servigos de natureza predominantemente intelectual, em
especial na elaboracdo de projetos, calculos, fiscalizagdo, supervisdo e gerenciamento
e de engenharia consultiva em geral e, em particular, para a elaboragdao de estudos
técnicos preliminares e projetos basicos e executivos.

1.3. maior lance ou oferta: O vencedor serd o licitante que apresentar a proposta ou lance

com o maior prego, dentre os licitantes qualificados. A classificacdo se dard pela
ordem decrescente dos pregos propostos. Tipo de licitagdo utilizado nos casos de

alienacao de bens ou concessao de direito real de uso.
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A Lei Federal de Licitagdes (Lei n° 8.666/93) criou cinco modalidades de licitagdo para a
aquisicdo de bens e a contratagdo de obras e servicos pelos 6rgdos publicos as quais,

explicaremos abaixo:

E a modalidade de licitagdo entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
cadastrados ou nao, escolhidos e convidados pela unidade administrativa, em nimero minimo
de trés. Deve ser afixada em local apropriado copia do instrumento convocatério que o
estenderd aos demais cadastrados na especialidade correspondente, que manifestarem seu
interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro horas) horas da apresentagdo das
propostas. Tal modalidade ¢ utilizada para valores até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) para
compras e servigos comuns, ¢ até R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais) para obras e

servigos de engenharia. (art. 22, inciso III da Lei n°® 8.666/93).

E a modalidade de licitagdo entre interessados devidamente cadastrados ou que atenderem
a todas as condicdes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do
recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacdo. E utilizada para valores até
R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais) para compras ¢ servicos comuns, ¢ até R$
1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais) para obras e servigos de engenharia. (art. 22,
inciso II da Lei n® 8.666/93).

2.1. Considerando a estrutura multicampi do IF FARROUPILHA, bem como os
apontamentos expedidos pela Controladoria Geral da Unido, s6 poderd ser efetivada
mais de um processo de tomada de precos, se 0 somatorio dos valores for inferior ao
teto permitido para essa modalidade, ou seja, limitados a R$ 1.500.000,00, caso

contrario, deve-se optar pela modalidade de concorréncia.

Relatério de Auditoria 2011

Realizagdo indevida de licitagdes na modalidade de Tomada de Pregos, com
valor total contratado superior a R$ 1.500.000,00. Fracionamento de despesas
por meio de realizag@o de licitagdes consecutivas, na modalidade de Tomada de

Precos, para objetos correlacionados.

2.2. Como forma de controle e ndo mais ocorréncias de apontamento pela CGU, a
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Coordenacdo de Compras e Licitagdes ficara responsavel pela implantagdo de uma
forma de controle de instauragdo de processos de tomada de precos no ambito do

Instituto.

E a modalidade de licitagdo para compra de bens ou realiza¢do de servigos comuns e para
obras e servicos de engenharia, entre quaisquer interessados que comprovem possuir 0s
requisitos minimos de qualificagio exigidos no Edital para execugio de seu objeto. E utilizada
para valores acima de R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais), para compras e
servigos, ¢ acima de R$1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais) para obras e servigos

de engenharia. (art. 22, inciso I da Lei n° 8.666/93).

E a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para escolha de trabalho técnico,
cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneracdo aos vencedores,
conforme critérios constantes de Edital publicado na Imprensa Oficial com antecedéncia

minima de 45 (quarenta e cinco) dias. (art. 22, inciso IV da Lei n°® 8.666/93).

E a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de bens imodveis
inserviveis para a Administragdo, ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou
para a alienagdo de bens prevista no art. 19 da Lei de Licitagdes e Contratos, a quem oferecer
o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliagdo. Buscando-se o posicionamento de
alguns juristas verificamos a possibilidade de ocorréncia de dois tipos de leildo, que sdo o
comum e o administrativo. O leildo comum, que ¢ privativo do leiloeiro oficial, € regido pela
legislagdo federal pertinente, podendo a Administracao estabelecer as condigdes especificas.

J& o leilao administrativo € feito por servidor publico. (art. 22, inciso V da Lei n°® 8.666/93).

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993.

“Art. 17. A alienacdo de bens da Administragdo Publica, subordinada a
existéncia de interesse publico devidamente justificado, sera precedida de
avaliagdo e obedecera as seguintes normas:

§ 60 Para a venda de bens moveis avaliados, isolada ou globalmente, em
quantia n@o superior ao limite previsto no art. 23, inciso II, alinea "b" desta Lei,
a Administrag@o podera permitir o leildo.”

Art. 53. O leildo pode ser cometido a leiloeiro oficial ou a servidor designado

pela Administragdo, procedendo-se na forma da legislagdo pertinente.
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DECRETO N° 99.658, DE 30 DE OUTUBRO DE 1990.

“Art. 8° A venda efetuar-se-4 mediante concorréncia, leilio ou convite, nas
seguintes condigoes:

II - por leildo, processado por leiloeiro oficial ou servidor designado pela
Administragdo, observada a legislagdo pertinente, para material avaliado,

isolada ou globalmente,...”

5.1. No tocante as fungdes de leiloeiro oficial, podemos destacar aquelas trazidas pelo

Decreto n® 21.981 de 19 de outubro de 1932, que por semelhanga poderdo ser

aplicadas aos servidores que forem designados para operarem leildes, haja vista a

falta de regulamentacdo especifica.

E a modalidade em que a disputa se realiza em sessdo publica, na qual os licitantes

previamente cadastrados apresentam propostas de preco em regime de lances, ou melhor

oferta até a obtencdo de um vencedor. Aplica-se ao fornecimento de bens e servigos comuns,

ou seja, aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos

no edital, por meio de especificacdes usuais praticadas no mercado. Esta modalidade de

licitagdo possui regramentos especificos trazidos pela Lei 10.520/02 e pelo Decreto n°

5.450/05, podendo ser efetivado de forma presencial ou eletronica via sistema de compras do

governo federal — Comprasnet.

LEI N° 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002.

Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos
termos do art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do Federal, modalidade de licitagdo
denominada pregdo, para aquisi¢do de bens e servigos comuns, ¢ da outras

providéncias.

Art. 1° Para aquisi¢do de bens e servigos comuns, podera ser adotada a

licitagdo na modalidade de pregdo, que sera regida por esta Lei.
DECRETO N’ 5.450, DE 31 DE MAIO DE 2005.

Regulamenta o pregdo, na forma eletronica, para aquisi¢do de bens e servigos
comuns, e da outras providéncias.

Art. 1° A modalidade de licitagdo pregdo, na forma eletronica, de acordo com o
disposto no § 1o do art. 20 da Lei no 10.520, de 17 de julho de 2002, destina-se
a aquisi¢do de bens e servigos comuns, no ambito da Unido, e submete-se ao

regulamento estabelecido neste Decreto.
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Paragrafo tnico. Subordinam-se ao disposto neste Decreto, além dos
orgdos da administragdo publica federal direta, os fundos especiais, as
autarquias, as fundagdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de
economia mista e as demais entidades controladas direta ou indiretamente pela
Unido.

Art. 2° O pregdo, na forma eletronica, como modalidade de licitagdo do
tipo menor preco, realizar-se-a4 quando a disputa pelo fornecimento de bens ou
servicos comuns for feita a distdncia em sessdo publica, por meio de sistema

que promova a comunicagio pela internet.

6.1. Sistema De Registro De Precos — SRP: O Decreto n® 7.892, de 23 de janeiro de
2013, regulamenta o Sistema de Registro de Pregos - SRP previsto no art. 15 da Lei n°
8.666/93. As contratagdes pelo SRP sujeitam-se as disposi¢des do Decreto quando
realizadas no ambito da Administragio Publica Federal direta, autdrquica e
fundacional, fundos especiais, empresas publicas, sociedades de economia mista e

demais entidades controladas, direta ou indiretamente pela Unido.

DECRETO N° 7.892, DE 23 DE JANEIRO DE 2013

Regulamenta o Sistema de Registro de Pregos previsto no art. 15 da Lei n°

8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 1° As contratagdes de servigos e a aquisicdo de bens, quando efetuadas
pelo Sistema de Registro de Pregos - SRP, no dmbito da administragdo publica
federal direta, autarquica e fundacional, fundos especiais, empresas publicas,
sociedades de economia mista e demais entidades controladas, direta ou

indiretamente pela Unido, obedecerdo ao disposto neste Decreto.

6.1.1. O SRP ¢ definido como um “conjunto de procedimentos para registro formal
de pregos relativos a prestacao de servigos e aquisicao de bens, para contratagdes
futuras”.

6.1.2. Com base nessa definicdo, MARCAL JUSTEN FILHO (2004) apresenta

preciso detalhamento que permite entender o sistema:

“E necessario comparé-lo com a situagio comum, em que a Administragio
realiza contratagdo especifica, antecedida de licitagdo com objeto especifico.
Nesses casos a licitagdo tem um objeto especifico e determinado e o contrato
dela derivado tera de respeitar esses limites (com as modificagdes admissiveis
nos termos do art. 65

da Lei n.° 8.666/93)... Ja numa licitagdo de registro de pregos, os interessados
ndo formulam propostas unitarias de contratagdo, elaboradas em funcdo de
quantidades exatas. As propostas definem a qualidade do produto e o prego
unitario, mas as quantidades a serem adquiridas e a ocasido em que ocorrera a

aquisi¢do dependerdo das conveniéncias da Administragdo. Uma vez decidida a
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contratar, a Administragdo verificara se os precos registrados sdo compativeis
com os praticados no mercado. Em caso positivo, realizara as aquisi¢cdes com
eficiéncia, rapidez e seguranga. O licitante n3o podera se negar a contratar
(desde que o contrato se compatibilize com os limites estabelecidos no ato
convocatoério). Mais ainda, podem ocorrer diversas contratagdes tomando por
base o registro, de modo que a licitagdo ndo se exaure com uma Unica
contratagdo. No sistema de registro de pregos, a principal diferenga reside no
objeto da licitagdo. Usualmente, a licitagdo destina-se a selecionar um
fornecedor e uma proposta para uma contratagdo especifica, a ser efetivada
posteriormente pela Administragdo. No registro de precos, a licitagdo destina-
se a selecionar fornecedor e proposta para contratacdes ndo especificas,
seriadas que poderdo ser realizadas durante um certo periodo, por repetidas
vezes. A proposta selecionada fica a disposi¢do da Administragdo que, se e
quando desejar adquirir, valer-se-a dos pregos registrados, tantas vezes quantas

desejar (dentro dos limites estabelecidos no ato convocatorio).”

6.1.3. Segundo as disposi¢des contidas na legislacido mencionada, tém-se, ainda, as

seguintes defini¢des:

6.1.3.1. Ata de Registro de Precos - documento vinculativo, obrigacional, com

caracteristica de compromisso para futura contratagdo, onde se registram os
pregos, fornecedores, 0rgdos participantes e condi¢cdes a serem praticadas,
conforme as disposi¢des contidas no instrumento convocatorio € propostas
apresentadas;

6.1.3.2. Orgio Gerenciador - orgdo/entidade responsavel pela condugdo do

conjunto de procedimentos do certame para registro de precos e
gerenciamento da respectiva Ata de Registro de Precos;

6.1.3.3.  Orgdo Participante - 6rgio/entidade que participa dos procedimentos

iniciais do SRP e integra a Ata de Registro de Precos; e

6.1.3.4. Orgdo ndo participante - 6rgdo ou entidade da administragio publica

que, ndo tendo participado dos procedimentos iniciais da licitacdo,

atendidos os requisitos desta norma, faz adesdo a ata de registro de precos.

6.1.4. 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 Pregos podera ser adotado nas seguintes
hipoteses:

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

II - quando for conveniente a aquisicdo 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 6rgdo 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.

Considerando a Lei de Licitagdes, e as modalidades de licitagdes descritas acima, mais
precisamente quanto a aplicabilidade pratica na area de licitagcdes, segue abaixo os quadros

demonstrativos de valores e modalidades de licitacdes e os principais casos de aplicagdo:

Obras e Servigos de Engenharia:

Modalidade de Licitacao Valor
A partir de 1.500.000,01

Concorréncia

Tomada de Prego De 150.000,01 até 1.500.000,00

Convite Até 150.000,00
Pregdo Nao ha limite
Dispensa Até 15.000,00

Compras e Servigos Comuns:

Modalidade de Licitacao

Valor

Concorréncia

A partir de 650.000,01

Tomada de Prego

De 80.000,01 até 650.000,00

Convite Até 80.000,00
Pregao Nao ha limite
Dispensa Até 8.000,00
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Para dar inicio ao processo de contratacdo visando a aquisi¢ao de bens, prestagao de
servicos ou execuc¢ao de obras, o interessado deve promover as seguintes agoes:

1 — justificar a necessidade da contratagao

2 — especificar o objeto pretendido

3 — estimar o preco

4 — encaminhar solicita¢ao a autoridade

DECRETO N° 5.450, 31 DE MAIO DE 2005:

Art. 9° Na fase preparatéria do pregéo, na forma eletronica, serd observado o
seguinte:

| - elaborag&o de termo de referéncia pelo drgéo requisitante, com indicagédo
do objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes que, por
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicéo
ou sua realizagdo;

11 - aprovacao do termo de referéncia pela autoridade competente;

111 - apresentacao de justificativa da necessidade da contratacao;

O procedimento da licitagdo sera iniciado com a abertura de processo administrativo,
devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo, os documentos apresentados a
seguir:

1.1.1. Instauragdo do Processo;

1.1.2. Requisi¢do de Compra ou Servigos, conforme o modelo do anexo 10;

1.1.3. Pesquisas de Precos;

1.1.4. Mapa Comparativo de Precos;

1.1.5. Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

1.1.6. Comissdo Permanente de Licitagdes, Comissdo Especial de Licitagdo, Equipe

de Pregoeiro e Equipe de Apoio;

1.1.7. Declaragdo do ordenador de despesas em conformidade com a Lei

Complementar n° 101/2000;
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1.1.8. Minuta de Edital e Anexos;
1.1.9. Manifestagdo do DAD ou Setor de Controle Interno da unidade quanto a
conformidade do processo;

1.1.10. Pareceres Técnicos da PROAD e de outros Setores/Coordenacgdes;

1.1.11. Parecer da Procuradoria Juridica — PROJUR;

1.1.12. Edital atualizado e demais corregdes do processo;

1.1.13. Publicagdes do Diario Oficial da Unido e Jornal Regional;

1.1.14. Documentos de impugnacao se houver;

1.1.15. Documentos de habilitacdo (declaragcdes e SICAF);

1.1.16. Visualizagdo de propostas;

1.1.17. Ata de Realizagdo do Pregao;

1.1.18. Recursos interpostos, quando houver;

1.1.19. Ata de Adjudicacao;

1.1.20. Ata de Homologacao;

1.1.21. Atas de Registro de Precos.

Os documentos enumerados acima deverdo ser organizados nesta sequéncia e poderdao
ser atestados e organizados ainda, com base na relacdo de documentos (check list) anexo 09,
que devera ser juntado ao processo antes do envio para os pareceres técnico e juridico, pelo

responsavel da verificagdo de conformidade processual, item 1.9 da relagao acima.

Jurisprudéncia do TCU:

Na fase interna do procedimento de licitagdo publica sera observada a
seguinte sequencia de atos preparatorios:

« solicitagdo expressa do setor requisitante interessado, com indicacdo de sua
necessidade;

* aprovagdo da autoridade competente para inicio do processo licitatorio,
indevidamente motivada e analisada sob a OJtica da oportunidade,
conveniéncia e relevancia para o interesse publico;

e autuagdo do processo correspondente, que devera ser protocolizado e
numerado,

* elaboragdo da especificagdo do objeto, de forma precisa, clara e sucinta,
com base em projeto bdsico ou em termo de referencia apresentado;

« elaboragdo de projeto basico, prévio e obrigatorio nas licitagbes para
contratagdo de obras e servigos, em caso de concorréncia, tomada de pregos e
convite;

« elaboragdo de termo de referencia, prévio e obrigatorio nas licitagoes para
contratagdo de bens e servi¢os comuns, em caso de pregdo;

« estimativa do valor da contratagdo, por comprovada pesquisa de mercado,
em pelo menos trés fornecedores do ramo correspondente ao objeto da
licitagdo;

« indicagdo dos recursos or¢amentarios para fazer face a despesa;

« verificagdo da adequagdo or¢camentaria e financeira, em conformidade com a
Lei de Responsabilidade Fiscal, quando for o caso;
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« elaboragdo de projeto executivo, que pode ser concomitante com a realiza¢do
da obra ou servigo;
* defini¢do da modalidade e do tipo de licitagdo a serem adotados;

Serdo juntados ao processo licitatorio:

* edital ou convite e respectivos anexos, quando for o caso;

* comprovante de publicagoes do edital resumido ou da entrega do convite;

« ato de designagdo da comissao de licitagdo, do pregoeiro e equipe de apoio
ou do responsavel pelo convite;

« original das propostas e dos documentos que as instruirem;

« atas, relatorios e deliberagées da comissdo julgadora;

* pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade;

* atos de adjudicagdo do objeto da licitagdo e da homologagao,

* recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas
manifestagoes e decisoes;

* despacho de anulagdo ou de revogagdo da licitagdo, quando for o caso,
fundamentado circunstanciadamente;

* termo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso;

* outros comprovantes de publicagoes;

* demais documentos relativos a licitagdo.

O processo de licitagdo serd iniciado com a autuacdo no setor de protocolo da
Unidade, que devera reunir os documentos apresentados de acordo com os procedimentos
contidos no Manual de Protocolo do IF FARROUPILHA. Cabera ao solicitante/interessado
buscar junto ao sistema proprio de tramitacdo processual (SIGA), os caminhos percorridos por
sua demanda, via acesso livre.

O responsavel pela autuacdo processual no setor de protocolo ¢ o responsavel pela
montagem do processo, incluindo as pegas cronologicamente conforme sua apresentagao,

observadas as orientacdes e modelos constantes no Manual de Protocolo da Instituicao.

Jurisprudéncia do TCU sobre o assunto:

E necessdrio autuar os processos administrativos, com obediéncia a sequéncia
de numeragdo cronologica, com o registro da motivagdo de qualquer
cancelamento ou altera¢do de numeragdo de documentos nos autos (Acordao
115/2006-TCU-Primeira Camara).

E o documento, emitido pelo interessado contemplando: descri¢do pormenorizada do
bem ou servico pretendido, incluindo, padrio de qualidade e desempenho, unidade de
fornecimento, quantidade, preco estimado, condicdo de fornecimento, garantias, instalacao,
adequacdo as normas de padronizagdo, acessorios ou itens inclusos. Tais dados sdo de extrema
importancia uma vez que serdo a base para a elaboracao do termo de referéncia.

Além do detalhamento mencionado acima acerca do objeto pretendido, deverad conter
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o formulario de solicitagao:

ateste de consulta ao estoque ou existéncia de contrato no setor competente;

e ateste do superior imediato do solicitante;

e ateste da Direcdo de Desenvolvimento Institucional acerca do planejamento da
necessidade;

e ateste da Direcdo de Administragdo acerca da existéncia ou nao de dotagdo
orcamentaria e sua classificagao;

e autorizacdo formal do Ordenador de Despesas para abertura da licitagdo ou
execugao da despesa.

Todo processo administrativo de compras se inicia e se fundamenta na solicitacdo de
compra de materiais e contratagdo de servigos e seus eventuais anexos. O éxito do processo
depende das circunstancias e termos em que foram realizados os procedimentos de descrigao,
condi¢des de entrega e estimativa de prego do objeto a ser adquirido. Junto a este manual
consta o anexo 10 que traz o modelo de formulario de solicitagdo para compras e servigos,

formatado no Excel, para facilitar o preenchimento pelos solicitantes.

O responsavel pelo setor interessado, verificando em seu planejamento a necessidade
de aquisi¢do de materiais de consumo (natureza de despesa 33.90.30) e/ou bens permanentes
(natureza de despesa 44.90.52) a fim de manter as condi¢des adequadas de atividades do
setor/departamento, deve verificar a inexisténcia ou insuficiéncia do material e/ou bem no
setor de almoxarifado e patrimonio respectivamente. Constatada a necessidade de realizacao
da despesa, o responsavel pelo setor deve emitir uma solicitagdo de compra de material ao seu
superior hierdrquico, que encaminhard as solicitagdes de sua Pro-Reitoria/Diretoria aos

responsaveis pelas autorizacgdes e atestes e ao Ordenador de Despesas para autorizagao.

O responsavel pelo setor interessado, verificando em seu planejamento a necessidade
de contratacao de servigo avulso ou continuado, deve verificar a inexisténcia de contrato em
vigor ou SRP valido na gestdo de contratos. Constatada a necessidade de realizagdo da
contratacdo, o responsavel pelo setor deve emitir uma solicitagdo de contratagdo de servicos a
seu superior hierarquico, que encaminhard as solicitagdes de sua Pro-Reitoria/Diretoria aos

responsaveis pelas autorizagdes e atestes e ao Ordenador de Despesas para autorizagao.
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Por esta solicitagdo de contratacdo de servigos, o interessado solicita ao Ordenador de
Despesas autoriza¢do para a contratagdo de pessoa juridica (natureza de despesa 33.90.39),
fisica (natureza de despesa 33.90.36) e obras (natureza de despesa 44.90.51) para a prestagdo
do servigo almejado, justificando sua necessidade e indicando o valor estimado do gasto e, em
anexo deve encaminhar os projetos basicos e complementares (arquitetonico, elétrico,
hidraulico, planilha or¢amentaria, cronograma fisico-financeiro, etc.), memorial descritivo e
todo o detalhamento necessdrio a perfeita execucdo dos servigos/construgdes, além da

necessidade de continuacao das prestagoes.

A descri¢do do objeto deve contemplar especificagdes técnicas detalhadas e precisas,
mas, evitando o direcionamento ou a exclusividade de uma determinada marca. Sua fidelidade
¢ fator preponderante para a cabal realiza¢ao da despesa Publica dentro dos parametros morais
e legais da Administracdo, haja vista que, a impessoalidade deve permear todo o processo de
compra, vedando a selecdo de proposta que ndo esteja expressamente previsto na solicitagdo
de compra ou em seus anexos. A questdo da descrigdo ¢ fundamental, porque as melhores
compras comeg¢am pela descricdo detalhada do produto na sua solicitagdo, resultando na

aquisicao de bens adequados a necessidade, de qualidade e com os melhores precos.

LEI N°8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993:

Art. 14. Nenhuma compra serd feita sem a adequada caracterizacdo de seu

objeto e indicagdo dos recursos or¢amentdrios para seu pagamento, sob pena

de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

Um dos fendmenos recorrentes constatados na pratica ¢ o desapontamento do
solicitante ao concluir que o bem adquirido ndo corresponde as suas expectativas, quando ¢é
adquirido. Deve, portanto o solicitante, especificar claramente a necessidade, antes de
verificar quais as opgdes de mercado. Pensar em processos de producdo, execugdo,
armazenamento e descarte de residuos dos bens ou produtos que se pretende adquirir visando
a sustentabilidade ambiental, social e econdmica. Evitar especificacdes impossiveis de ser
licitadas ou que nao estejam condizentes com as fabricantes ou prestadoras de servigo,
possibilitando a concorréncia e a perfeita verificacdo no momento de aceitagao dos produtos.
Pensar em descrigdes/objetos possiveis € mensuraveis.

Um dos grandes problemas enfrentados na area de licitagdes que gera a frustracao dos

procedimentos seja talvez, a falta de correspondéncia entre as expectativas do solicitante e a
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descricdo do objeto constante no pedido. Isso ocorre, aparentemente, porque o solicitante
tende a conceituar mais e definir menos o objeto pretendido.

Exemplo de descricdo com tendéncia ao conceito (subjetiva):

Item | Descrigao Un. | Qtde | Preco Un. | Preco total
01 Bebedouro de garrafdo com | Uni | 10 R$ 286,00 | R$ 2.860,00

pé pintado.

Exemplo de descrigao com tendéncia a defini¢ao (impessoal e precisa):

Item Descricao Un. | Qtde | Preco Un. | Preco total
01 Bebedouro de coluna, para | Uni | 10 R$ 286,00 | R$ 2.860,00

garrafao de 20 litros, com
duas torneiras, sendo uma
para agua em temperatura
natural e outra para agua
gelada, com desempenho
minimo de 3,5 litros de dgua
gelado por hora, cuba com
capacidade de pelo menos 5
litros, bandeja coletora de
agua removivel, baixo
consumo de energia, tensao
220 volts. Garantia de 01 ano.
Prestacdo de  assisténcia

técnica em Santa Maria-RS.

Nao hd uma unica forma de descrever um bem ou servigo, porém, sao comuns as
descri¢des mais assemelhadas a um conceito e outras mais correspondentes a uma definicao.
A conduta mais afeita a Administracao € aquela pautada da defini¢dao do objeto.

Um exemplo simples e esclarecedor da diferenga entre conceito e definicdo pode ser
obtido a partir da palavra “4gua”. Seu conceito pode ser de um liquido incolor, inodoro e

essencial para a sobrevivéncia dos seres humanos. Sua defini¢do € Unica: uma particula de
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hidrogénio associada a duas de OXigél’liO H?0. (Monteiro, Sumario ou indice? Conceitos, defini¢bes e controversas.

Acta Sirurgica Brasileira. Volume 13 n° 2, Sdo Paulo. Abril/Maio/Junho/1998).

Seguem mais alguns exemplos de descri¢ao detalhada:

Material de Consumo — Géneros Alimenticios

Item | Descri¢ao Un. Qtde | Prego Un. Preco total
01 Cafg¢, torrado, moido, embalado | Kg 500 R$ 8,00 R$ 4.000,00
a vacuo em embalagem ndo
superior a 1 kg;

Servi¢os de Terceiros PJ — Locagdo de veiculo com motorista

Item Descricao Un. Qtde | Prego Un. Prego total
01 Servico de locacdo de | Onibus |3 R$ 2.000,00 | R$ 6.000,00
onibus, com condutor,

capacidade minima de 42
lugares, trecho Santa Maria —
Julio de Castilhos — Santa
Maria, rodagem em
pavimentagdo asfaltica, com
percurso aproximado de 130
km, saida de Santa Maria as
7h do dia 20/12 ¢ retorno de
Jalio de Castilhos previsto
para as 18 horas do dia
21/12.

Manuteng@o de Equipamento (Servicos e Pecas)
Item Descricao Un. Qtde | Preco Un. Preco total
01 Higienizagdo ar | Unid. 01 R$ 333,90 R$ 333,90
condicionado; Limpeza do

sistema de Injecdo; revisao
geral; alinhamento e
balanceamento.

Obs.: Os servicos serdo
executados no veiculo L-200
de Placas NHZ-4940, tombo
34567, do Campus Santa
Rosa, conforme Memo. n°
042/2009 e documentagido
anexa.
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IMPORTANTE:

= Nao indicar marca nem modelo de um determinado fabricante, exceto quando se
tratar de um equipamento, cuja manuten¢do ou pegas de reposi¢do constituam o objeto da
despesa pretendida;

= Quando se tratar de servigo de manutencdo de equipamento com reposi¢do de
pecas, um mesmo processo abrigara as duas despesas: servico de manutengdo e aquisicao de
pecas de reposi¢ao;

= A especificacdo completa (sem direcionamento de descri¢ao e sem determinagdo de
marca ou modelo) do material ou servico com o padrdo de desempenho e de qualidade ¢
fundamental para que vocé receba exatamente o que necessita, jamais esqueca que pensar €
uma atividade psiquica abstrata bem diferente de escrever clara e objetivamente.
Invariavelmente, vocé receberd o que escreveu e nao o que imaginou;

= Pedidos de natureza complexa ou especifica devem ser elaborados ou, pelo menos,
supervisionados por um profissional competente. Exemplos: no caso de obra ou servigo de
engenharia ¢ imprescindivel a participagdo circunstanciada de um engenheiro; equipamento e
suprimento de informatica, de um analista de TI; equipamento e material de laboratdrio, do
coordenador do laboratdrio especifico; equipamento e material médico hospitalar, do médico
coordenador do setor; quem deve saber do que um setor precisa € o servidor (e profissional
competente) responsavel por suas atividades;

= Assuntos relacionados a recursos or¢amentarios deverdo ser dirimidos com

administracao orcamentaria, contabil e financeira de cada Unidade.

Indicar todos os requisitos desejados para o bem permanente ou material de consumo
que se pretende adquirir ou o servigo que se pretende contratar, com descri¢cdes detalhadas,
precisas e convincentes, incluindo as caracteristicas especificas. Indicar o(s) local (is) de
entrega dos bens ou da realizacdo dos servicos. Deverd ser indicado o endereco completo,
bairro, CEP, inclusive nimero da sala ou prédio (se for o caso).

Indicar o prazo da execucdo dos servigos e/ou do prazo maximo de entrega dos
materiais permanente/de consumo. Os materiais deverdo ser entregues nos quantitativos € nas

localidades indicadas acima no prazo maximo de 30 dias apds a emissdo do empenho. Os
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materiais deverdo ter prazo de validade minima de doze meses, contados a partir da data de
entrega. Caso algum produto apresente defeito de fabricacdo quando em uso no decorrer do
prazo de validade, o fornecedor devera efetuar a troca do mesmo em cinco dias tteis, a contar
da notificagdo, sem 6nus adicional para o Instituto Federal Farroupilha.

Neste campo devera ser informado de que maneira sera realizado o recebimento
provisorio e o recebimento definitivo — com o respectivo prazo. Exemplo 01: na aquisicao de
um eletroeletronico o recebimento provisorio podera ser com a simples conferéncia fisica do
aparelho e o recebimento definitivo, no prazo de XX dias a contar do recebimento provisorio,
com o teste a fim de verificar se 0 mesmo esta funcionando corretamente. Exemplo 02: na
aquisi¢ao de material de consumo o recebimento provisorio poderia ser com a conferéncia da
quantidade solicitada, e o recebimento definitivo, no prazo de XX dias a contar do
recebimento provisorio, com a analise se todos os materiais estdo em perfeitas condigdes de
utilizagao.

Além das condigdes de execucdo dos servigos ou condigdes de entrega dos bens
licitados, devera ser informado se havera necessidade de designagdo de fiscal para o objeto a
ser contratado, caso em que o solicitante devera informar quem serd o responsavel pela

fiscalizacgao.

LEI N°8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993.

§ 7° Nas compras deverdo ser observadas, ainda:

I - a especificagdo completa do bem a ser adquirido sem indicagdo de marca;
1I - a defini¢do das unidades e das quantidades a serem adquiridas em fun¢do
do consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que
possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de estimagdo;

Il - as condi¢oes de guarda e armazenamento que ndo permitam a

deterioragdo do material.
DECRETO N° 5.450, DE 31 DE MAIO DE 2005.

Art. 9° Na fase preparatéria do pregdo, na forma eletrénica, serd observado o
seguinte:

1 - elaboragdo de termo de referéncia pelo orgao requisitante, com indicagdo
do objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificagées que, por
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competi¢do

ou sua realizagdo;

r \

A primeira providéncia que incumbe ao solicitante ¢ a de demonstrar a autoridade
superior a necessidade da contratagdo, mediante provocagdo propria, no qual deverd restar
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evidente o que pretende adquirir ou contratar, por que adquirir ou contratar € por quanto
adquirir ou contratar, devidamente documentado, através dos documentos elencados neste
topico do manual.

E na justificativa para instauragdo de licitagdes, que o solicitante deve justificar de
forma detalhada o real motivo da contratagdo, incluindo a necessidade, os objetivos que se
pretende alcangar e os impactos positivos da contratagdo para Instituicdo, seus servidores,
estudantes e comunidade geral.

Trata-se de estabelecer a relagdo entre a necessidade e a quantidade de servigos ou
bens a serem contratados, demonstrando os resultados que se busca alcangar em termos de
economia ¢ de eficiéncia. Enfim, a justificativa apresentada deve instruir a decisdo da
autoridade competente a respeito de contratar ou ndo, bem como a justificativa de que o bem
ou servico ndo pode ser executado pela propria unidade, podendo ser solicitada

complementagdo ou esclarecimentos.

DECRETO N° 5.450, DE 31 DE MAIO DE 2005.

Art. 90 Na fase preparatéria do pregdo, na forma eletrénica, sera observado o
seguinte:

()

111 - apresentagdo de justificativa da necessidade da contratag¢do;

O formulario de solicitagdo, devidamente protocolado, desde a sua emissdo pelo
solicitante, passara inevitavelmente pelas areas correspondentes as autorizagdes necessarias,
sejam elas de carater informativo ou autorizativo. Logo apds a definicdo da necessidade o
solicitante encaminhard o documento para a verificagdo e ateste sobre a aquisicdo ou
contratacdo junto ao seu superior imediato, que de acordo com suas rotinas administrativas do
setor, encaminhard o formulério com o devido ateste as demais autoridades competentes ou o
devolvera para que o proprio solicitante assim o providencie.

Depois do primeiro ateste pelo superior imediato o formuldrio percorrerda o seguinte
caminho:

U Ateste da Direcio de Desenvolvimento Institucional/Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional, acerca do planejamento da necessidade;
U Ateste da Direcdo de Administracio/Pro-Reitoria de Administracio acerca da existéncia

ou nao de dotagdo orgamentaria e sua classificagdo; e
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U Autorizag¢io formal do Ordenador de Despesas para abertura da licitagio ou execugio da
despesa.

U Percorridos estes caminhos o documento devidamente aprovado seguird para o setor de
protocolo que autuard o processo, juntando as pegas pertinentes, carimbando e rubricando
suas pecas € o encaminhard para a area de licitagdes que sera responsavel pelo
prosseguimento da demanda.

Caso a solicitagdo nao seja aprovada serd devolvida ao solicitante com as devidas

justificativas.

No tocante a elaboracdo do mapa comparativo de pregos, registramos que o manual de
licitacdes da institui¢do disciplina de forma clara a forma de apresentacdo, com o objetivo de
buscar a padronizagdo institucional, onde constam: identificacio do documento (Mapa
Comparativo de Pregos), a data de sua elaboracdo, assinatura e identificagdo do servidor
responsavel, descricdo dos itens, quantidade que se pretende registrar, além do prego unitario,
comprovado com, no nimero minimo, de trés pregos por item, e total de cada item. Ainda
com relacdo ao mapa de pregos, orientamos, sempre que possivel, que a Unidade proceda a
identificacdo dos pregos que compdem o referido mapa, facilitando sua anélise e disposicao
no processo, podendo ser efetivada de forma resumida ao final do documento, como por
exemplo: Item 1 — orgamentos das folhas xxx; Item 1 — orcamentos das empresas X, y, z, ou

ainda outra forma que se possa identificar os orgamentos no processo;

Jurisprudéncias do TCU:

Na elaboragdo de or¢amentos destinados as licitagées, deve a administra¢do
desconsiderar, para fins de elaboragdo do mapa de cotagées, as informagoes
relativas a empresas cujos precos revelem-se evidentemente fora da média de
mercado, de modo a evitar distor¢ées no custo médio apurado e,
consequentemente, no valor maximo a ser aceito para cada item licitado.

Auditoria destinada a avaliar a conformidade das licitagbes e dos contratos
celebrados pelo Cerimonial do Ministério das Relagoes Exteriores apontara
possivel sobrepreco na contratagdo, mediante pregdo eletronico, de servigos
de buffet. Dentre os fatores incidentes para a conformagdo de sobrepreco, fora
verificada a inclusdo, na planilha de cotagdo, de pregos, fornecidos por uma
determinada  sociedade empresaria, significativamente  diferentes  dos
apresentados pelas demais pesquisadas. Nesse ponto, anotou o relator que o
fato “provocou significativa elevagdo dos pregos médios e, por conseguinte, do
valor mdximo que veio a ser admitido pelo MRE no Pregdo 3/2009!

Exemplificando, destacou que, no lote de maior relevincia econémica, cuja
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média apurada fora de R$ 215,00 por convidado, a média cairia para R$
201,50 caso fosse excluida a cota¢do exorbitante. Em termos globais, a
inclusdo da empresa implicou na elevacdo em 16% no valor or¢ado. Nessas
condigbes, concluiu o relator que “a inclusdo da empresa no mapa de cotagdo
elevou indevidamente a média e afetou negativamente a competi¢do, ao
permitir que os licitantes cotassem pre¢os maiores que aqueles praticados por
eles mesmos”. Assim, o Plendrio, acolhendo a proposta do relator, determinou
ao Cerimonial do Ministério das Relagoes Exteriores, dentre outras medidas,
que nas futuras licitagdes da espécie “deixe de considerar, para fins de
elaboragdo do mapa de cotagdes, as informagdes relativas a empresas cujos
pregos revelem-se evidentemente fora da média de mercado (...) de modo a
evitar distor¢oes no custo médio apurado e, consequentemente, no valor
mdximo a ser aceito para cada item licitado”. Acorddao 2943/2013-Plendrio,

TC 023.919/2012-4, relator Ministro Benjamin Zymler, 30.10.2013.

De acordo com a Corte de Contas a pesquisa de pregos deve ser, em regra, elaborada
pela area envolvida na contratagdo, em decorréncia do conhecimento que detém do objeto a
ser licitado e das empresas que oferecem dito objeto.

Assim, a pesquisa ndo deve obrigatoriamente ser realizada pelo pregoeiro ou pela
comissao de licitagdo, devendo, contudo, referir-se ao trimestre anterior ao da contratagdo, de
modo que autoriza uma defasagem de 6 (seis) meses nas propostas anexadas.

Quanto a realizacdo das pesquisas de pregos deve o solicitante proceder ao seguinte:
1.7.1. Adotar como padrio pesquisa de precos realizada no Portal de Compras

Governamentais - www.comprasgovernamentais.gov.br;

1.7.1.1. Nesse caso sera admitida a pesquisa de um Unico preco, de acordo com
Instrucdo Normativa n® 7, de 29 de agosto de 2014;

1.7.2. Poderdo ser realizadas pesquisas extraidas do Sistema Banco de Precos, que tem por
base a aplicacao dos pregos em todas as licitagdes realizadas no ambito da administragao
publica.

1.7.2.1. Nesse caso, a PROJUR manifestou entendimento da possibilidade de
utilizagdo de um unico preco, visto a fonte de pesquisa do site ser o Portal

de Compras Governamentais - www.comprasgovernamentais.gov.br;

1.7.3. Podera utilizar contratagdes similares de outros entes publicos, em execugdo ou
concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos;
1.7.4. No caso de objeto especifico, onde ndo seja possivel a obtencdo de pesquisa pelos

meios referidos nos subitens anteriores, podera ser realizada pesquisa de pregos em
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empresas devidamente constituidas e que comercialize o objeto pretendido.

1.74.1. Deve ser utilizado formuldrio préprio para pesquisa de pregos que
contenha: nome da empresa, nuimero do CNPJ, data, identifica¢do da pessoa
que firmou o orgamento, carimbo com o CNPJ da empresa, além de estarem
legiveis, com especificagdes, unidades, quantidades, valor unitario e total,
transparecendo clareza sobre o objeto que se pretende licitar;

1.74.2. Nesse caso, somente serdo admitidos os precos cujas datas ndo se
diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias. (Instru¢do Normativa n°
5, de 27 de junho de 2014)

1.7.5. ainda caso as pesquisas sejam realizadas em sitios da internet, o custo do frete deve ser
contabilizado, conforme ja orientado por esta PROAD e também pela PROJUR. Caso ndo
seja incluso o custo do frete ao valor do produto pesquisado na internet, deve a Unidade
justificar a ndo inclusdo e estar ciente que a adocdo de a¢do administrativa diferente da
orientada, poderd frustrar o procedimento licitatério acarretando prejuizos para a
continuidade das atividades institucionais;

1.7.6. Em cada um dos casos o resultado da pesquisa de pregos sera a média ou o menor dos
precos obtidos;

1.7.7. Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, serda admitida a

pesquisa com menos de trés pregos ou fornecedores.

LEI N°8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993.

Art. 15. As compras, sempre que possivel, deverdo:
V - balizar-se pelos pregos praticados no ambito dos orgdos e entidades da
Administragdo Publica.

§ 190 registro de pregos sera precedido de ampla pesquisa de mercado.

2.4.3 Custo dos Insumos apurados a partir da experiéncia do orgdo ou
entidade, pesquisas junto aos demais orgdos ou entidades, estudos e
publicagoes especializadas, empresas, prestadores de servi¢os e pesquisas

Junto ao mercado; (grifou-se) (IN n°18/97)
Jurisprudéncias do TCU:
Pesquisa de mercado é procedimento para verificagdo das exigéncias e

condigées do mercado fornecedor do objeto a licitar. Exemplo. especificagdo,

qualidade, desempenho, prazos de entrega, presta¢do, execugdo, garantia.
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Pesquisa de pregos é procedimento prévio e indispensavel a verificagdo de
existéncia de recursos suficientes para cobrir despesas decorrentes de
contratagdo publica. Serve de base também para confronto e exame de

propostas em licitagdo.

Pre¢o médio é o elaborado com base em pesquisa de pregos realizada no

mercado onde sera realizada a contratagdo.

Prego de mercado de determinado produto é aquele que se estabelece na praga
pesquisada, com base na oferta e na procura. Diz-se também que é o corrente

na praga pesquisada.
Prego praticado pela Administracdo contratante é aquele pago ao contratado.

Acordao 280/2010 Plendrio

Proceda a pesquisa de mercado, em atengdo ao art. 14, inciso 1V, da IN/SLTI
n°04/2008, considerando as seguintes opgées:

e pregos praticados em contratagoes similares com empresas publicas e
privadas;

e consulta as empresas que apresentaram questionamentos no dmbito do
certame em questdo;

* consulta a orgdos da Administragdo, que informaram estar em processo de

aquisi¢do de solugdo semelhante (...).

INSTRUCAO NORMATIVA 05, DE 27 DE JUNHO DE 2014 E SUAS
ALTERACOES

()

Art. 2° A pesquisa de pregos serd realizada mediante a utiliza¢do de
um dos seguintes parametros: (Alterado pela Instrug¢do Normativa n°
7, de 29 de agosto de 2014)

1 - Portal de Compras Governamentais -
www.comprasgovernamentais.gov.br;

1l - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a data e
hora de acesso;

MANUAL DE LICITACOES

11l - contratagoes similares de outros entes publicos, em execug¢do ou
concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da
pesquisa de precos; ou

1V - pesquisa com os fornecedores.

§ 1° No caso do inciso I sera admitida a pesquisa de um unico prego.
(Alterado pela Instrugdo Normativa n° 7, de 29 de agosto de 2014)

§ 2° No dmbito de cada pardmetro, o resultado da pesquisa de pregos

(3)
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sera a média ou o menor dos pregos obtidos. (Alterado pela Instrugdo
Normativa n°7, de 29 de agosto de 2014)

§ 3° A utilizagdo de outro método para a obtengdo do resultado da
pesquisa de pregos, que ndo o disposto no § 2° deverd ser
devidamente justificada pela autoridade competente

§ 4° No caso do inciso 1V, somente serdo admitidos os pregos cujas
datas ndo se diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

§ 5° Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade
competente, serda admitida a pesquisa com menos de trés precos ou
fornecedores.

§ 6° Para a obtenc¢do do resultado da pesquisa de pregos, ndo
poderdo ser considerados os pregos inexequiveis ou 0s
excessivamente elevados, conforme critérios fundamentados e
descritos no processo administrativo.

Art. 3° Quando a pesquisa de pregos for realizada com os
fornecedores, estes deverdo receber solicitagdo formal para
apresentagdo de cotagdo.

Paragrafo unico. Deverd ser conferido aos fornecedores prazo de
resposta compativel com a complexidade do objeto a ser licitado, o
qual ndo serd inferior a cinco dias uteis.

Art. 4° Ndo serdo admitidas estimativas de pregos obtidas em sitios de
leildo ou de intermedia¢do de vendas.

Art. 5° O disposto nesta Instrug¢do Normativa ndo se aplica a obras e
servicos de engenharia, de que trata o Decreto n° 7.983, de 8 de abril
de 2013.

O termo de referéncia ¢ o documento crucial para o sucesso de um procedimento
licitatorio. E ele que vai detalhar todas as condigdes do objeto, e necessariamente devera
conter detalhamento do bem ou servigo e todas as condi¢des de sua execucao, incluindo as
condi¢des de entrega, garantia, procedimentos de recebimento, condi¢cdes de pagamento,
sangdes administrativas que poderdo ser aplicadas a contratada inadimplente, obrigagdes da
contratante e contratada, condi¢cdes de reajuste do objeto, valor estimado do objeto, dentre
outras regras importantes que estardo dispostas na sequencia deste manual.

Por isso ¢ de fundamental importancia que o solicitante saiba o que necessita e

principalmente consiga transcrevé-lo para o termo de referéncia.

DECRETO N°5.450, 31 DE MAIO DE 2005:

2015/2016

MANUAL DE LICITACOES

(O3]
(=)



MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
REITORIA

“Art. 9, § 2° O termo de referéncia é o documento que deverd conter
elementos capazes de propiciar avaliagao do custo pela administragdo diante
de or¢amento detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de suprimento,
valor estimado em planilhas de acordo com o prego de mercado, cronograma
fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres do
contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do
contrato, prazo de execugdo e sangoes, de forma clara, concisa e objetiva.”

O Termo de referéncia ¢ documento que antecede ao procedimento licitatorio, ele
serve de parametro para elaboracao do edital na modalidade de Licitacao Pregdo Eletronico,
inclusive nessa modalidade sua confec¢do € obrigatoria.

Nele deve conter, dentre outros, os seguintes elementos:

e adescri¢dao do objeto de forma precisa, suficiente e clara;

e justificativa para a contratacao;

e objetivo que a contratacdo pretende atingir;

e o0s critérios de aceitagdo do objeto;

e 0s critérios de avaliagdo do custo do bem ou servigo pela Administragdo, em
conformidade com os pregos praticados no mercado;

e valor estimado em planilhas de quantitativos e pregos unitarios;

e prazo de execu¢do do servigo;

e forma de entrega do objeto;

e definicdo dos métodos e estratégia de suprimento;

e cronograma fisico-financeiro se for o caso;

e deveres do contratado e do contratante;

e prazo de garantia, quando for o caso;

e procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato;

e sangoes por inadimplemento.

O Termo de Referéncia ¢ um documento essencial para qualquer procedimento de
compra ou contratacdo de servigo, até porque ¢ nele que constam os principais dados do
procedimento. Muito embora apenas apresente previsdo literal na modalidade pregao
eletronico, as informagdes nele constantes afiguram-se como pressupostos logicos para a boa
contratagdo, razao pela qual devem compor a fase preparatoria do certame, seja qual for a

modalidade licitatoria adotada.
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Nesse sentido sao as palavras de Margal JUSTEN FILHO, para quem “a funcao ¢ a
natureza do termo de referéncia equivalem as do projeto executivo, previsto na Lei n® 8.666.
Aliés, ¢ irrelevante a denominagdo atribuida, eis que o fundamental ¢ a satisfacdo do dever

administrativo de planejamento sério e satisfatorio acerca da futura contrata¢ao.” (JUSTEN FILHO,
Margal. Pregdo - Comentarios a Legislagdo do Pregdo Comum e Eletronico. 4. ed. Sdo Paulo: Dialética, 2005. p. 71).

Segundo a legislagdo vigente ele ¢ um documento que deve ser elaborado pelo setor
requisitante do objeto da licitagdo, em conjunto com a area de compras, € aprovado por quem
autorizou a realizacdo do procedimento licitatorio; todavia, dada a peculiaridade de sua
formalizag¢do, consideramo-lo um documento multissetorial, o que exige que cada setor

envolvente do processo colabore para sua confecgao.

DECRETO N°5.450, DE 31 DE MAIO DE 2005:

“Art.9° I - elaboragdo de termo de referéncia pelo orgdo requisitante, com
indicagdo do objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas
especificagoes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou
frustrem a competi¢do ou sua realizagdo; Il - aprovagdo do termo de

referéncia pela autoridade competente;”
Acordio 233/2007 Plendrio

Realize o termo de referencia contendo valor estimativo em planilhas de
acordo com o prego de mercado, nos termos do art. 90, § 20, do Decreto no

5.450/2005.

Pelo exposto, orientamos a elaboragdo, por parte do requisitante da Prévia do Termo
de Referéncia, onde estardo presentes as especificidades técnicas, fornecidas pelo requisitante,
possibilitando a drea de compras efetivar o Termo de Referéncia definitivo de maneira mais

precisa e coerente.

LEI N°8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993:

“Art. 6° IX. Eo conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras
ou servigos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagoes dos
estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliagdo do custo da obra e a defini¢do dos métodos e do prazo

de execugdo”.

Com base nessa defini¢cdo, depreende-se que o projeto basico ¢ documento primordial
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na licitagdo de obras e servicos. Com efeito, nele devem estar definidos todos os elementos

necessarios a plena identificacdo da obra ou servigo e, por conseguinte, todas as informagdes

que possibilitem aos licitantes formularem suas propostas em igualdade de condigdes.

Acordio 428//2010 Segunda Cimara

Defina de forma precisa os elementos necessarios e suficientes que
caracterizem a prestagdo de servigo ou a execugdo da obra pretendida por
ocasido da elaboragdo dos projetos bdsicos e termos de referencia das
licitagdes, conforme regulamenta o art. 6o, inciso 1X, e art. 40, § 20, da Lei

8.666/1993.

Acordio 1387/2006 Plendrio (Sumdrio)

A elaboragdo de projeto basico adequado e atualizado, assim considerado
aquele que possua os elementos descritivos e que expressem a composi¢do de
todos os custos unitarios, e imprescindivel para a realizagdo de qualquer obra
publica, resguardando a administragdo Publica de sobreprecos e manipulagdo
indevida no contrato original.

A falta de licita¢do especifica para a compra de equipamentos necessdrios a
obra publica respectiva, sem o parcelamento do objeto da licitagdo, constitui
irregularidade grave, salvo se comprovada a inviabilidade técnica ou
economica para o parcelamento preconizado pelo art. 23, § 1° da Lei
8.666/1993.

Consta neste manual o Anexo 07, um modelo basilar de termo de referéncia que

atualmente ¢ adotado nos certames licitatorio deste Instituto, que segue as diretrizes

estabelecidas no formulario de solicitagdo de bens e servigos. Dentre os requisitos minimos

para a instauragdo das licitacdes no ambito do [F FARROUPILHA, destacamos os seguintes

topicos:

U
J

descri¢cdo do objeto do certame, de forma precisa, suficiente e clara;

critérios de aceitagdo do objeto;

critérios de avaliacdo do custo do bem ou servigco pela administragdo, considerando os

precos praticados no mercado;

valor estimado em planilhas de quantitativos e pre¢os unitérios, se for o caso;

prazo de execucao do servigo ou de entrega do objeto;

defini¢dao dos métodos e estratégia de suprimento;
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cronograma fisico-financeiro se for o caso;

deveres do contratado e do contratante;

prazo de garantia, quando for o caso;

procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato;

sanc¢des por inadimplemento.

No que se refere ao projeto basico, estabelece a Lei de Licitagdes que o projeto basico

deve estar anexado ao ato convocatorio, dele sendo parte integrante. Determina ainda que o

projeto basico deve conter os seguintes elementos:

U
U

desenvolvimento da solucdo escolhida;

solugdes técnicas globais e localizadas;

identificacdo dos tipos de servigos a executar ¢ de materiais e equipamentos a incorporar
a obra;

informagdes que possibilitem o estudo ¢ a dedu¢do de métodos construtivos;

subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra;

orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servigos
e fornecimentos propriamente avaliados.

Na contratacdo de servigos de manutencdo preventiva e corretiva, deve o projeto

basico conter, para a boa execucdo dos servigos, a0 menos o seguinte:

&= E ==

& s E ==

detalhamento do objeto;

periodicidade das visitas, se diaria, semanal, quinzenal, mensal, por exemplo;

horario das visitas de manutenc¢ao;

prazo para atendimento as chamadas;

equipe minima ou composi¢do da equipe técnica, com registro na entidade profissional
competente;

existéncia de plantonistas, quando for o caso;

relagdo do material de reposi¢do que devera ficar a cargo do futuro contratado;

material minimo necessario para estoque no local onde serdo executados os servicos;
exigéncia de oficina, quando for o caso;

endereco do local onde serdo consertados aparelhos, equipamentos etc., quando o reparo
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nao puder ser feito no prédio do contratante.

Acordio 1096/2007 Plendrio

Observe os requisitos estabelecidos no inciso IX do art. 6a da Lei no
8.666/1993, (Projeto basico), de modo a instruir os respectivos processos com
o estudo prévio de viabilidade e de exequibilidade de desenvolvimento,

contratagdo e manutengdo.

Acordao 103/2008 Plendrio
Elabore projeto basico contendo requisitos que possibilitem uma avalia¢do
precisa das necessidades e das melhores alternativas para soluciona-las,

conforme disposto no art. 12, caput e incisos Il e Il da Lei no 8.666/1993.

Acordio 1330/2008 Plendrio
Envide esfor¢os para elaborar e efetivamente utilizar um controle formal da
elaboragdo de projetos bdsicos, com vistas a garantir todos os elementos

necessdrios e o detalhamento suficiente a contratagdo.

Acordao 1488/2009 Plendrio

Faca constar do projeto basico informagdes necessarias a caracterizagdo do
objeto, que possibilitem avaliagdo segura dos custos inerentes a contrata¢do e
a defini¢do dos métodos e prazos de execugdo, em observincia ao inciso IX do
art. 6o da Lei no 8.666/1993

Dentre as a¢des a serem realizadas na fase interna da licitacdo ¢ a aprovagdao motivada
do termo de referéncia pelo ordenador de despesas da unidade, deixando expresso sua

concordancia com o objeto pretendido, conforme determina a legislagao abaixo.

DECRETO N’ 5.450, DE 31 DE MAIO DE 2005:

“Art. 9° Na fase preparatoria do pregdo, na forma eletronica, serd observado
o seguinte:

I - elaboragdo de termo de referéncia pelo orgao requisitante, com indicag¢do
do objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificagdes que, por
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competi¢do
ou sua realizagdo,

1I - aprovagado do termo de referéncia pela autoridade competente;”

LEI N°8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993:

Art. 7° As licitagbes para a execugdo de obras e para a prestagdo de servigos
obedecerdo ao disposto neste artigo e, em particular, a seguinte sequéncia:
§  2°As obras e os servigos somente poderdo ser licitados quando:

1 - houver projeto bdsico aprovado pela autoridade competente e disponivel

para exame dos interessados em participar do processo licitatorio;
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Em cumprimento a Lei Complementar n° 101/2000, deve ser juntada ao procedimento
licitatorio documento, devidamente firmado pelo ordenador de despesas da Unidade, de que
as aquisigoes/contratagdes nao irdo causar impactos na Lei Or¢camentaria Anual e que nao sera
necessaria a criagao de despesa que ja ndo esteja planejada.

No artigo de Daniel Bulha de Carvalho, “As influéncias da Lei de Responsabilidade
Fiscal nas licitagdes e contratos administrativos” a Lei Complementar n.° 101/00 (LRF) traz
exigéncias para o equilibrio de receitas e despesas publicas, permitindo que o saneamento
financeiro resultante proporcione uma atuagdo mais eficaz do Estado em beneficio dos
interesses sociais. Assim, como a maior parte dos processos de licitagdo terd ao seu fim uma
despesa, ¢ a decisdo de seguir ou ndo com o certame se da ainda na fase interna, esta devera
adequar-se a algumas normas da LRF.

O artigo 16, §4°, inciso I, menciona expressamente que todos os ditames contidos no
caput constituem condi¢des prévias para o empenho e licitacdo de servicos, fornecimentos de
bens ou execugdo de obras.

O principal objetivo das restrigdes descritas no artigo 16 da LRF ¢ evitar que o
excesso de contratagdes comprometa o equilibrio or¢amentario. O conteido do artigo 16,
caput, dispde que o aumento de despesa gerado a partir da criacdo, expansao ou
aperfeigoamento de acdo governamental sera acompanhado de:

I — estimativa do impacto orcamentério-financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor e nos dois subsequentes;

II — declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacdo
or¢amentdria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes
orgamentarias.

Observa o autor que a partir da leitura do inciso I, que ndo basta a medi¢do do impacto
sobre o exercicio corrente e sim sobre trés exercicios, o vigente e os dois subsequentes. Ha
também uma referéncia ndo somente do impacto orcamentario, mas também do financeiro,
demonstrando uma preocupagdo com o lastro financeiro que extinguird, através do
pagamento, a obrigacdo criada.

O inciso II exige a declaracao formal do ordenador da despesa, que ¢ "toda e qualquer
autoridade de cujos atos resultem emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento,
suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pela qual esta responda". Como decorréncia
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de tal medida, o gerenciamento orcamentario e financeiro tem mais um elemento de
checagem obrigatoria antes de emitir qualquer empenho ou autorizar movimentagdes
financeiras: verificar se implica ou ndo aumento de despesa.

No entendimento do TCU, “com o advento da Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei
Complementar n° 101, de 4 de maio de 2001, outras exigéncias foram impostas ao gestor
publico na conducdo de processos de licitacdo, em especial quando houver criagdo, expansao
ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento de despesa.

Nesse caso, sdo condigdes necessarias para a realizacao do procedimento licitatério e
emissao de nota de empenho, a existéncia de:

* estimativa do impacto or¢camentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor a despesa e nos dois subsequentes;

* declaragdo do ordenador de despesa de que o aumento tem adequagdo orgamentaria e
financeira com a lei or¢amentédria anual (LOA), compatibilidade com o plano plurianual
(PPA) e com a lei de diretrizes orgamentarias (LDO).

Estimativa da despesa, ¢ do seu impacto orgamentario-financeiro, e peca fundamental
dos procedimentos de licitagdo. Deve estar acompanhada das premissas e da metodologia de
calculo utilizadas para determina-la.

A estimativa do impacto or¢amentario-financeiro e¢ a declaracdo do ordenador de
despesa, tratadas na Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), constituem condigdo previa tanto
para o empenho da despesa quanto para a licitagdo destinada ao fornecimento de bens,

execucao de obras ou prestacdo de servigos.

Acordio 883/2005 Primeira Camara (Voto do Ministro Relator)

As despesas ordinarias e rotineiras da Administragdo Publica, ja previstas no
orgamento, destinadas a manutengdo das agoes governamentais preexistentes,
prescindem da estimativa de impacto or¢amentario financeiro de que trata o
art. 16, inciso I, da Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei Complementar no

10172001

Um dos objetivos da atualiza¢do deste manual € justamente a proposta de utilizagdo de
novas minutas de edital e seus anexos, baseados nas constru¢cdes da Advocacia Geral da
Unido, sendo estes utilizados por todas as Unidades do IF FARROUPILHA, adotando-se

desta forma uma padronizagdo dos procedimentos licitatoérios € uma identidade institucional
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na area de licitagoes.

No entendimento da Corte de Contas, o “Ato convocatorio - edital ou convite - € a lei
interna de licitagdes publicas. Tem por finalidade fixar as condi¢des necessarias a participagao
dos licitantes, ao desenvolvimento da licitagdo e a futura contratagdo, além de estabelecer
determinado elo entre a administracdo e os licitantes. Deve ser claro, preciso e facil de ser
consultado.

Em observancia ao principio da vinculacdo ao instrumento convocatdrio, as exigéncias
edilicias devem ser cumpridas integralmente, ressalvadas aquelas consideradas ilegais. Nao e
demais afirmar que o sucesso da licitagdo depende de ato convocatorio e anexos bem
elaborados.”

Pega fundamental ao procedimento licitatorio, ato convocatério devera disciplinar
prazos, instrugdes relativas a recursos e impugnacdes, informagdes pertinentes ao objeto e aos
procedimentos, forma de apresentagdo de documentos e de propostas, além de outras
necessarias ao sucesso da licitagao.

O Edital ou Ato Convocatdrio original deve ser juntado aos autos do processo de
licitagdo e estar datado, rubricado em todas as folhas e assinado pela autoridade que o expedir.
Dele serao extraidas copias integrais ou resumidas para divulgagdo e fornecimento aos

interessados.

O preambulo do ato convocatério deve conter, no minimo:

* numero de ordem da licitacdo em serie anual;

* nome do 6rgdo ou entidade contratante e do setor interessado, se houver;

» modalidade de licitagdo (concorréncia, tomada de pregos, convite ou pregao);

* regime de execugdo: empreitada por prego global, empreitada por prego unitario,
tarefa ou empreitada integral;

* tipo da licitagdo: menor preco, melhor técnica ou técnica e prego;

» mencao de que o ato ¢ regido pela Lei n° 8.666/1993, quando a licitagdo referir-se as
modalidades concorréncia, tomada de precos ou convite, ou pela Lei n® 10.520/2002, quando
se tratar de pregdo e demais legislagdes pertinentes a cada objeto;

* local, dia e hora para recebimento da documentagdo e proposta e para o inicio de
abertura dos envelopes ou lances.
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O Edital contera obrigatoriamente as seguintes condigdes, consideradas essenciais e
determinantes para obten¢do de sucesso no procedimento:

* objeto da licitagdo, com descri¢do sucinta e clara;

* prazo ¢ condigdes para assinatura do contrato ou retirada dos instrumentos
equivalentes, para execucao do contrato e entrega do objeto da licitagao;

* local onde poderé ser examinado e adquirido o projeto basico;

* se ha projeto executivo disponivel na data da publicacdo do ato convocatorio e o
local onde possa ser examinado e adquirido;

» condi¢des de habilitagdo e forma de apresentacao das propostas;

* critério para julgamento, com disposicdes claras e parametros objetivos;

* locais, horarios e codigos de acesso aos meios de comunicagdo a distancia, em que
serdo fornecidos elementos, informacgoes e esclarecimentos relativos a licitagdo ¢ as condigoes
para atendimento das obrigacdes necessdrias ao cumprimento do objeto;

» condi¢des equivalentes de pagamento entre empresas brasileiras e estrangeiras, no
caso de licitagdes internacionais;

« critério de aceitabilidade dos pregos unitario e global, conforme o caso, permitida a
fixacdo de precos maximos e vedada a de precos minimos. Veda-se estabelecimento de
critérios estatisticos ou faixas de variacdo em relagdo a precos de referencia, ressalvado o
disposto nos paragrafos 1o e 20 do art. 48 da Lei no 8.666/1993;

« critérios de reajuste, ou condigdes de repactuacao de pregos, quando for o caso;

* limites para pagamento de instalacdo e mobilizagdo, quanto a execugdo de obras ou
prestacao de servigos;

* condi¢des de pagamento, prevendo:

a) Prazo de pagamento nao superior a trinta dias contados da data final do periodo
de adimplemento de cada item, etapa ou parcela;

b) cronograma de desembolso méaximo por periodo, em conformidade com a
disponibilidade de recursos financeiros, quando for o caso;

C) critério de compensagdo financeira dos valores a serem pagos, desde a data
final do periodo de adimplemento de cada item, etapa ou parcela ate a data do efetivo
pagamento;

d) compensagdes financeiras e penalidades por eventuais atrasos, descontos ou
antecipacdes de pagamentos;
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e) exigéncia de seguros, quando for o caso.

* instrugdes € normas para os recursos previstos nas Leis n° 8.666/1993, no caso de
concorréncia, tomada de precos ou convite; 10.520/2002, quanto a pregao;

* condi¢des de recebimento do objeto da licitagao;

* sangdes para o caso de inadimplemento;

* outras indicagdes especificas ou peculiares a licitagao.

Além das condigdes essenciais e relevantes, o ato convocatério deve contar com 0s
seguintes anexos, dele fazendo parte integrante, quando for o caso:

* projeto basico e/ou executivo, com todas as partes, desenhos, especificacdes e outros
complementos;

* orcamento estimado em planilhas de quantitativos e pregos unitarios;

» minuta do contrato a ser firmado entre a administracdo e o licitante vencedor;

* especificacdes complementares e normas pertinentes a licitagdo, conforme objeto;

* minutas de atas de registro de precos.

Como anexo a este manual incluiu-se minutas das diferentes modalidades de licitacao,
bem como seus anexos: minutas atas de registro de precos, minutas de termos de contrato,

planilhas para contratacdo de servicos, termo de referéncia e projeto basico.

Acordao 1633/2007 Plendrio
A redagao do edital de licitagdo deve ser clara e objetiva, ndo dando margem a

interpretagdo diversa daquela tencionada pela administragao.

Acordio 479/2007 Plendrio
Falhas formais no edital ndo tem o conddo de macular todo o ato, podendo ser

corrigidas mediante expedicdo de determinagoes.

Acordao 1237/2007 Primeira Camara

Faca constar no instrumento convocatorio todas as especificacoes do objeto a
ser licitado, de forma clara, concisa e objetiva, abstendo-se de incluir
exigéncia que ndo esteja suficientemente especificada, nos exatos termos
definidos pelo art. 90, § 20, do Decreto no 5.450/2005, e pelo art. 14 da Lei no
8.666/1993.

Acordao 1229/2008 Plendrio
As exigéncias editalicias devem limitar-se ao necessario para o cumprimento
do objeto licitado, de modo a evitar a restrigdo ao cardter competitivo do

certame.

Acordio 2281/2008 Plendrio

Avalie a conveniéncia, nos editais para a execugdo indireta de servigos, de
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incluir no edital regras claras e objetivas para assegurar que 0s servigos
sejam executados dentro dos padrées desejados de qualidade e eficiéncia (tais
quais: niveis aceitaveis de rotatividade, grau de produtividade adequado,

qualificagdo desejada).

Acordio 3046/2009 Plendrio

Observe e cumpra fielmente, na realizagdo de processos licitatorios, as
exigéncias do art. 40, § 1o, da Lei 8.666/1993, que disciplina seja o original
do edital datado, rubricado em todas as folhas e assinado pela autoridade que

o0 expedir.

Todo o edital de licitagdo devera disciplinar quais os documentos que deverdo ser
apresentados pelas empresas classificadas em primeiro lugar em caso de pregdo ou
previamente a abertura das propostas em caso de obras, que serdo analisados pelas areas
competentes para a perfeita habilitacdo da participante.

A Nobre Corte de Contas expde: “E dever da administragio, ao realizar procedimentos
licitatorios, exigir documentos de habilitagdo compativeis com o ramo do objeto licitado,
especialmente aqueles que comprovem a qualificagdo técnica e a capacidade econdomico-
financeira dos licitantes”.

Ainda, “Exigéncias habilitatérias ndo podem ultrapassar os limites da razoabilidade,
além de ndo ser permitido o estabelecimento de clausulas desnecessarias e restritivas ao
carater competitivo. Devem restringir-se apenas ao necessario para o cumprimento do objeto
licitado.”

Esta fase da licitagdo, ndo menos importante que as demais se apresenta disciplinada

por uma secado inteira da Lei de Licitagdes, conforme mengao abaixo:

Secao I1

Da Habilitagdo

Art. 27. Para a habilitagdo nas licitagoes exigir-se-a dos interessados,
exclusivamente, documentagdo relativa a:

1 - habilitagdo juridica;

II - qualificagdo técnica;

111 - qualifica¢do econémico-financeira;

IV — regularidade fiscal e trabalhista;  (Redagdo dada pela Lei n° 12.440, de
2011) (Vigéncia)

V — cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 70 da Constituigdo
Federal. (Incluido pela Lei n° 9.854, de 1999)
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Conforme podemos verificar acima, sdo varios os documentos para o preenchimento
desta regra editalicia e legal, além daqueles especificos para cada objeto, como por exemplo,
atestados de capacidade técnica, atestado de vistoria prévia, documentos de autorizacdo de
atividade expedidos por orgaos fiscalizadores. Tais documentos comprovarao que a empresa
apresenta-se regularmente apta a ser habilitada e futuramente contratada.

Decorridos os prazos editalicios previstos para a apresentagdo da documentagdo,
caberd a equipe licitante, analisar os documentos atestando ou ndo sua regularidade e junta-las

aos autos do processo de licitagao.

TCU - Acordio 3053/2006 — Primeira Camara
Ndo se deve exigir atestados de capacitagdo técnico-profissional em nome da
empresa licitante, pois tal comprovagdo deverd se dar com relagdo ao

profissional de nivel superior.

Decisio 767/1998-TCU-Plendrio
E permitido exigir atestado de capacitagdo técnica, tanto do profissional de
nivel superior ou outro devidamente reconhecido por entidade competente,

como das empresas participantes da licitagdo.

Acordio n° 63/2006-TCU-Plendrio

Devem ser juntados, aos processos licitatorios, os pareceres técnicos que
Justifiquem, em detalhes, as exigéncias de qualificagdo técnica dos licitantes,
nos termos do art. 38, inc. VI da Lei n° 8.666/93, em especial quando envolvam
requisitos de experiéncia na execugdo simultinea de mais de um item de
servigo, tendo em vista que tais exigéncias somente podem ser impostas na
estrita medida da sua compatibilidade e necessidade frente as caracteristicas

individuais de cada obra a licitar.

Acordio n° 1.159/2007-TCU-2* Camara

Deve-se limitar as exigéncias de qualificagdo técnico operacional para
contratagdo comjunta de diversos itens de prestacdo de servigos
administrativos, aos itens de maior relevancia e em percentuais razoaveis, de

modo a evitar a restri¢do indevida a competitividade do certame.

Acordios TCU 2297/2005; 361/2006 e 291/2007 — todos do Plendrio
Predomina no TCU o entendimento de que exigir CTPS ou contrato social

para comprovar o vinculo profissional de que trata art. 30, § 1°, inciso I, da

Lei n.? 8.666/93, restringe o cardter competitivo da licitagdo

Deve o ato convocatorio estabelecer a forma de apresentacao das propostas, de modo a
padroniza-las e a facilitar respectiva analise. Pode ser solicitado, dentre outras exigéncias, que

a proposta seja elaborada:
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* em formulario que contenha identificagdo da empresa licitante;
* por computador ou datilografada, em uma unica via, de preferencia.

Pode ser estabelecido no instrumento convocatdrio ainda que a proposta seja elaborada
com:
« clareza, sem emendas, rasuras, acréscimos ou entrelinhas;
« folhas numeradas e rubricadas;
* razdo social da empresa licitante, nimero do CNPJ, endereco com CEP e, se houver, numero
de telefone(s), de fax, enderego eletronico (e-mail);
* mencao a modalidade e ao numero da licitagao;
* descrigdo detalhada e correta das caracteristicas do bem, da obra ou dos servigos, conforme
especificagdes constantes do ato convocatorio;
* indicagdo, quando for o caso, da marca ¢ do modelo do bem, a fim de caracterizar o produto
oferecido;
* pregos em Real (R$), por item, global, lote ou grupo;
* valores expressos em algarismos e, no que couber, por extenso;
» prazos de validade das propostas, entrega ou fornecimento do bem, execuc¢do da obra,
prestacao dos servicos, montagem, instala¢do, quando for o caso;
* mengao expressa ao prazo de garantia oferecido;
* data e assinatura de quem tenha poderes para esse fim;
* outras informagdes julgadas necessarias e convenientes ao objeto da licitagdo.

Na hipotese de pregdo eletronico, as propostas devem ser encaminhadas
exclusivamente por meio do sistema eletronico.

Apo6s a data e hora marcadas no edital para abertura da sessdo publica, a fase de
recebimento de propostas sera encerrada automaticamente pelo sistema.

Ate o momento da abertura da sessdo, os licitantes podem retirar ou substituir a
proposta apresentada anteriormente.

E vedada a inclusdo de dados ou informagdes que possam, de alguma forma,
identificar o licitante antes do conhecimento das propostas, sob pena de ficar impedido de

participar do certame.

Acordio 2392/2007 Plendrio
O ato de “assinar proposta” ndo deve ser visto apenas como o ato formal de

subscrever um documento, mas sim como o ato de indicar, apontar uma
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proposta, o que abrange, por obvio, o ato de ofertar lances no ambito de um
pregdo.

De acordo com a legislagdo, devem ser observados os seguintes prazos de
validade das propostas:

* concorréncia, tomada de pregos ou convite: sessenta dias;

* pregdo: sessenta dias, se outro, maior ou menor, ndo estiver fixado no edital.
Acordio 301/2005 Plendrio

Adote as medidas saneadoras pertinentes, nos casos de propostas cujo prazo
de validade esteja vencido, tendo em vista a necessaria conformidade dos
termos contratuais aos da respectiva licita¢do e da proposta a que se

vinculam, a teor do disposto no art. 54, § 1o, da Lei no 8.666/1993.

Cabe recurso dos atos da administragdo decorrentes da realizagdo de licitagdes nos
casos de:

» habilitac¢ao ou inabilitagdo do licitante;

* julgamento das propostas;

« anulagdo ou revogacao da licitagao;

Nos casos de habilitagdo ou inabilita¢do de licitante ou de julgamento de propostas, se
presentes os prepostos dos licitantes no ato em que for adotada a decis@o, a comunicacao
poderé ser feita diretamente a eles, mediante registro em ata circunstanciada.

No pregdo, ha a concentracdo dos atos relativos a fase recursal em uma unica etapa,
apos declaracdo do vencedor pelo pregoeiro. Interpde-se recurso por meio de requerimento
escrito, no qual o recorrente devera expor os fundamentos da insatisfagdo, podendo juntar os
documentos que julgar conveniente.

Sera o recurso dirigido a autoridade competente, por intermédio da que praticou o ato
recorrido, que podera reconsiderar a decisdo em cinco dias uteis ou, nesse prazo, faze-lo subir
a instancia superior, devidamente informado.

Deve ser proferida a decisdo, pela autoridade superior, no prazo de cinco dias uteis
contados do recebimento do recurso, sob pena de responsabilidade.

Independentemente da modalidade de licitagdo adotada, o recurso concernente a
habilitagdo ou inabilitagcdo de licitante ou ao julgamento das propostas tem efeito suspensivo.
A autoridade competente pode, motivadamente e presentes as razdes de interesse publico,
atribuir eficdcia suspensiva aos demais recursos.

Nao serd conhecido recurso interposto fora do prazo, perante 6rgao incompetente, por
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quem nao seja legitimado ou apos exaurida a esfera administrativa.

Acordio 2560/2009 Plendrio

Deve ser mantida a deliberagdo recorrida quando ausentes elementos
suficientes para ser reformado. Deve ser conhecido o recurso quando

satisfeitos os requisitos de admissibilidade aplicaveis a espécie.

Acordio 1440/2007 Plendrio

Decisdo do pregoeiro que negou seguimento a manifestagdo da intengdo de
recorrer ndo viola os principios da ampla defesa e do contraditorio, uma vez

que contra esse ato cabe recurso, sem efeito suspensivo, a autoridade superior.

Acordio 1280/2008 Plendrio

Observe a segregagdo de fungdes na analise de recursos administrativos em
sede de licitagdes, em observincia ao principio da impessoalidade, insculpido
no caput do art. 30 da Lei no 8.666/1993, e ao art. 40 do Anexo I do Decreto
no 3.555/2000.

Acordio 4064/2009 Primeira Cimara

Insira sempre a motivagdo técnica e/ou juridica para o provimento ou ndo
provimento na analise dos recursos impetrados pelos licitantes, conforme art.

20, paragrafo uinico, inciso VII, da Lei 9.784/1999.

A fase interna da licitagdo de analises técnica e juridica visa a verificagdo de possiveis

incongruéncias quanto ao atendimento de requisitos técnicos, propriamente ditos, e legais.

Depois de instruido o procedimento e, antes do envio para publicac¢do, deflagrando assim a

fase externa da licitacdo, devera o processo ser submetido para anélise do controle interno da

Unidade Gerenciadora, da analise técnica da Administracao Central e da Procuradoria Federal

junto ao 6rgao.

LEIN°8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993:

Art. 38. O procedimento da licitagdo serd iniciado com a abertura de processo
administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo a
autorizagdo respectiva, a indicagdo sucinta de seu objeto e do recurso proprio
para a despesa, e ao qual serdo juntados oportunamente:

VI - pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagdo, dispensa ou

inexigibilidade;
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Acordio 206/2007 Plendrio

O parecer juridico e técnico ndo vincula o gestor, que tem a obriga¢do de
examinar a corre¢do dos pareceres, ate mesmo para corrigir eventuais
disfungbes na administragcdo e, portanto, ndo afasta, por si s6, a sua
responsabilidade por atos considerados irregulares pelo Tribunal de Contas da

Unido.

Acordio 2387/2007 Plendrio
Junte, aos autos dos procedimentos licitatorios, os pareceres técnicos ou
Juridicos que tenham sido emitidos, conforme art. 38, VI da Lei no

8.666/1993.

Como descrito acima, logo apos a finalizagdo dos tramites pela area de licitacdes da
Unidade Gerenciadora, o processo devera ser submetido a analise do setor de controle interno
da propria Unidade a fim de sanar possiveis inconsisténcias aos padroes estabelecidos por este
manual. Tal verificacdo podera ser executada por servidor devidamente designado para tal ou
efetivado pelo proprio Diretor de Administragdo do Campus, que detém conhecimento para

atestar a conformidade dos procedimentos internos realizados até o momento.

Ja a andlise técnica realizada na Administracdo Central — Reitoria consiste na
verificacdo dos atos praticados pela Unidade Gerenciadora, com o objetivo de verificagdo e
ateste sobre os procedimentos administrativos realizados e relacionados ao objeto pretendido,
podendo neste momento ser sugerido ou recomendado altera¢des, contudo, sem o propdsito
de interferéncia no planejamento e/ou determinagdo sobre o objeto licitado. Tal verificagdo
limitar-se-4 aos critérios administrativos de instrucao processual e seus requisitos, bem como
a verificagdo da possibilidade e conferéncia do objeto, seus detalhamentos e estimativas de
despesa.

Tais analises serdo realizadas na Coordenacao de Compras e Licitagdes da Reitoria e
também, dependendo do objeto, nas Coordenacdes: de Engenharia, de Contabilidade, de
Gestao de Pessoas, de Contratos, de Tecnologia da Informacdo, de Extensdo, de Ensino,

dentre outras.
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A proposta de utilizagdo de critérios para andlise dos processos de licitagdo visa a
transparéncia na gestao a adequagao aos prazos de execucdo das licitacdes e melhoria das
rotinas ¢ do planejamento da Institui¢ao, uma vez que todos conhecerao quais os métodos
serdo utilizado para estas agdes administrativas, padronizando as rotinas e propiciando as
adequagdes necessdrias a cada caso. Com esta uniformidade, cada Unidade podera planejar de

forma mais precisa e segura, pois seguindo os critérios estabelecidos abaixo, terdo ciéncia em
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quanto tempo o processo sera liberado e de que forma sera analisado.

Modalidade

Critério de analise

Observacoes

Pregdo Eletronico ¢ SRP

Por ordem de data de chegada na CCL,
obedecidos aos prazos médios propostos

no decorrer deste manual.

Prazo médio, contados da chegada do
processo na CCL - registro pelo

Sistema de Protocolo - SIGA.

Tomada de Prego (obras)

Por ordem de data de chegada na CCL,
obedecidos aos prazos médios propostos

no decorrer deste manual.

Prazo médio, contados da chegada do
processo na CCL — registro pelo
Sistema de Protocolo - SIGA.
Registra-se nestes casos a necessidade
de maior prazo para analises devido a
complexidade da dos objetos e suas

regras diferenciadas.

Concorréncia (obras)

Por ordem de data de chegada na CCL,
obedecidos aos prazos médios propostos

no decorrer deste manual.

Prazo médio, contados da chegada do
processo na CCL - registro pelo
Sistema de Protocolo — SIGA.
Registra-se nestes casos a necessidade
de maior prazo para analises devido a
complexidade da dos objetos e suas

regras diferenciadas.

Por ordem de data de chegada na CCL,

Prazo médio, contados da chegada do

no decorrer deste manual.

Convite obedecidos aos prazos médios propostos | processo na CCL — registro pelo
no decorrer deste manual. Sistema de Protocolo - SIGA.
Por ordem de data de chegada na CCL, | Prazo médio, contados da chegada do
Leilao obedecidos aos prazos médios propostos | processo na CCL — registro pelo

Sistema de Protocolo - SIGA.

Dispensa de Licitagdo

Serdo analisadas imediatamente quando

de sua chegada na CCL.

Devido as ocorréncias especificas em
cada Unidade e at¢é mesmo por

necessidades urgentes, tais processos
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serdo analisados no mesmo dia de

recebimento na CCL.

Por ordem de data de chegada na CCL, | Prazo médio, contados da chegada do

Inexigibilidade obedecidos aos prazos médios propostos | processo na CCL — registro pelo

no decorrer deste manual. Sistema de Protocolo - SIGA.
Observacoes:
1) Os processos de pregdo eletronico cujo objeto compreende acdes com

disponibilizagdo de recursos descentralizados terdo prioridade de analise, frente ao prazo
normalmente estipulado para comprometimento dos recursos;

2) As dispensas serdo analisadas imediatamente conforme sua chegada, ficando
comprometida a analise cronologica proposta acima, por isso, serdo acrescidos, na analise dos
demais procedimentos, os dias de prazo médio para andlise das dispensas, tantos quantas
forem analisadas;

3) Quando do recebimento de véarios processos de diferentes Campi no mesmo
dia, a lista de andlise serd intercalada para que todas as Unidades tenham seus processos
analisados tempestivamente. Caso nao seja possivel atender a todos os processos no prazo
médio estipulado, tal procedimento garante, no minimo, que um processo de cada Unidade
recebido na mesma data serd liberado pela CCL dentro do prazo médio estipulado;

4) Os processos serdao analisados de acordo com os prazos e critérios estipulados
acima, desde que estejam adequados ao Manual de Licitagdes (documento institucional
oficial);

5) Considerando a institucionalizagdo do Manual de Licitacdes, fica resguardada
esta Coordenacdo no caso de devolugdes dos processos que ndo estiverem devidamente

instruidos conforme a normativa interna e as demais legislagdes pertinentes;

A proposta de utilizacdo de prazos médios de andlise dos processos de licitagdo visa a
complementacdo dos critérios estabelecidos acima, a transparéncia na gestdo e melhoria das
rotinas e do planejamento da Instituicdo, uma vez que todos terdo acesso e ciéncia de quais os
tramites serdo realizados, quais caminhos percorrerd o processo licitatério e principalmente,
em qual prazo isso ocorrerd. Cada Unidade ao encaminhar seu processo licitatorio podera

estimar em quanto tempo ele serd analisado, de modo que necessidades comuns e especificas
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possam ser tratadas tempestivamente, garantindo a continuidade de todas as atividades da

Unidade.

Prazos Médios contados do
Modalidad: Ob 0
odalidade Recebimento pela CCL servagoes

Prazo médio, contado da chegada

Pregdo Eletronico e SRP - sem 10 dias tteis do processo na CCL — registro

planilhas pelo Sistema de Protocolo -
SIGA.

Prazo médio, contado da chegada
do processo na CCL — registro
Pregao Eletronico e SRP - com s pelo Sistema de Protocolo - SIGA
. 15 dias uteis . . s
planilhas — registra-se prazo maior devido a
complexidade da andlise que
demanda as pegas diferenciadas.

Prazo médio, contados da
chegada do processo na CCL —
registro  pelo  Sistema de
Tomada de Preco (normalmente . Protocolo - SIGA — registra-se

15 dias tuteis . . \
obras) prazo maior devido a
complexidade da analise que
demanda as regras diferenciadas
do objeto.

Prazo médio, contados da
chegada do processo na CCL —
registro  pelo  Sistema de
Protocolo - SIGA — registra-se

Concorréncia (normalmente obras) 15 dias tuteis . . \
prazo maior devido a
complexidade da andlise que
demanda as regras diferenciadas
do objeto.
Prazo médio, contados da
Convite 10 dias uteis chegada do processo na CCL -
registro  pelo  Sistema de
Protocolo - SIGA. W
(S}
Q
Prazo médio, contados da W
. . . hegada d CCL -
Leilao 10 dias uteis ¢ eg acda €o processg e [f
registro  pelo  Sistema de -
Protocolo - SIGA. B
(-
Sera analisado imediatamente ao =)
. L . . chegar na CCL, devido a ]
D de Licit: Analise Imediat
ispenisa de Licttagdo fatise fmediata especificidade dos objetos e das <
necessidades. %
3
55
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Prazo médio, contados da
10 dias uteis heoada d CCL —
Inexigibilidade chiegaca €o progesso fia
registro  pelo  Sistema de
Protocolo - SIGA.
Observacoes:
1) Os prazos médios foram elaborados tendo como base os prazos praticos

vivenciados pelos servidores junto a Coordenagdo de Compras e Licitacdes nos anos de 2012
e 2013, bem como pela complexidade de todas as pegas que compdem o processo de licitagao,

sendo:

a. Formulario de solicitagdo — preenchimento correto, data, assinaturas,
identificacao dos responsaveis, marcagdo dos campos correspondentes a demanda em cada
caso, autorizagdo para abertura da licitagao;

b. Termo de referéncia — disposi¢do dos itens/grupos, descrigdo dos itens,
justificativa da aquisi¢do/contratagdo, justificativa de agrupamento, quando couber, correta
instrucao e redagdo, conforme manual de licitagdes institucional, aprovacdo motivada pela
autoridade competente;

c. Pesquisa de precos — forma de pesquisa de preco, formalizacdo correta da
pesquisa e do mapa comparativo de precos, conforme orientagdes da PROAD e PROJUR;

d. Planilhas de precos elaboradas pela administragdo — devidamente preenchida,
conforme orientacdes das Coordenacoes de Contabilidade e Licitagcdes, utilizagdo dos valores
e percentuais corretos de impostos e demais componentes da formagdo do custo do servigo
pretendido, seguindo a legislagdo necessaria, Leis e Decretos especificos para cada servigo,
CCT da categoria profissional a ser contratada, Portarias MPOG/SLTI, etc;

e. Portaria de designacdo e certificagdo — das comissdes permanentes de licitacao
da equipe de pregoeiros e apoio;

f. Minuta de edital, minuta de contrato e anexos — correta utilizacao dos modelos
contidos no manual de licitagcdes, enquadramento correto do objeto conforme o valor de
referéncia, utilizacdo de redagdo pertinente em todos os itens do edital, contrato e dos seus
anexos;

g. Eventuais orientagdes e alteragdes propostas — considerando a formalizacao do

processo € o objeto pretendido;
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Depois de tramitado pelas areas técnicas pertinentes, o processo serd submetido a
analise e parecer da Procuradoria Federal junto ao IF FARRPUPILHA, para a verificacdo dos
requisitos legais.

Entende a nobre Corte de Contas que as “Minutas de editais de licitagdo, contratos,
acordos, convénios ou ajustes devem ser previamente examinadas e aprovadas por assessoria
juridica da Administrag@o.

E permitida a utilizagdo de modelos padronizados de editais e de contratos
previamente submetidos a analise da area juridica do 6rgao ou entidade contratante.

Nesses modelos, o gestor limita-se a preencher dados especificos da contratagdo, sem

alterar quaisquer condi¢des ou clausulas anteriormente examinadas”.

Acordio 265/2010 Plendrio

Faca constar do processo licitatorio parecer conclusivo da consultoria
Juridica acerca das minutas dos editais, bem como de contratos, etc. a luz do

art. 38, paragrafo unico, da Lei no 8.666/1993.

Decorridos os tramites referente as andlises ¢ devolvido o processo ao campus de
origem, deverdo ser juntados aos autos do processo as novas versdes devidamente atualizadas
do edital e seus anexos, observando as disposicdes, sugestdes ou recomendacdes das areas
técnica e juridica, sendo inclusive incluidas as datas determinadas para a realizacdo da

licitagao.

A divulgagdo antecipada da realizagdo dos procedimentos licitatdrios € obrigatoria,
com vistas a atender o principio da publicidade. O aviso contendo o resumo do edital devera
descrever as principais informagdes relativas a licitagdo, possibilitando a identificagdo do
objeto licitado, do 6rgdo contratante e das datas e prazos previstos.

A tabela a seguir apresenta os prazos a serem seguidos pela Administragdo Publica
para publica¢do do aviso contendo os resumos dos editais das concorréncias, das tomadas de

pregos, dos concursos, dos leildes e dos pregdes:
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PRAZO ,
MODALIDADE TIPO DO ATO MINIMO* VEICULO
Concurso / Concorréncia para: | Regulamento do | 45 dias - Jornal diario de circulagdo estadual.
empreitada integral ou do tipo | Concurso ou Aviso | corridos - Jornal de circulagdo municipal (se houver).
técnica ou técnica e prego contendo o resumo do - Diario Oficial do Estado (quando se tratar
edital de licitagao feita por o6rgdo da Administragdo
Tomada de precos do tipo técnica | Aviso contendo o | 30 dias Publica Estadual ou Municipal).
ou técnica e prego / Concorréncia | resumo do edital corridos - Diario Oficial da Unido (quando se tratar de
quando ndo for: empreitada licitagdo feita por orgdo ou entidade da
integral ou do tipo técnica ou Administragdo Publica Federal ou por
técnica e prego qualquer outro, quando se tratar de obras
Leilio / Tomada de pregos | Aviso contendo o | 15 dias financiadas parcial ou totalmente com
quando ndo for do tipo técnica ou | resumo do edital corridos recursos  federais ou  garantidos  por
técnica e preco institui(;()es federais).
Pregéo Aviso contendo o | 8diasuteis | - Diario Oficial do respectivo ente federado
resumo do edital ou, ndo existindo, em jornal de circulagdo
local;
- Meios eletronicos (facultativamente);
- em jornal de grande circulagdo (conforme o
vulto da licitagdo);
- na home-page “contas publicas”.
Convite Copia do instrumento | 5 diasuteis | - Fixag¢@o em local apropriado
do convite

* Prazos minimos até o recebimento das propostas ou realizacdo do evento. Contados a partir da ltima publicag@o do edital
resumido ou da expedicdo do convite, ou ainda da efetiva disponibilidade do edital ou do convite e respectivos anexos,
prevalecendo o que ocorrer mais tarde.

Constituem importantes instrumentos de controle previstos na Lei de Licita¢des, além
de adequada instrug¢do do processo administrativo:

* impugnagdo do ato convocatorio;

* recurso administrativo;

* representacao aos tribunais de contas;

* participagdo do cidaddo.

Durante a publicacdo do edital da licitacdo, qualquer cidaddao poderd apresentar
impugnacao aos documentos publicados, seja em relacdo ao detalhamento do objeto ou por
supostas ilegalidades verificadas nos termos do ato convocatorio.

Nestes casos tera a CPL ou CEL ou Pregoeiro e Equipe de Apoio, analisar a
impugnacao interposta e julgar pela procedéncia ou ndo de seu teor. Em caso de ser acatada a
impugnacao, deverdo ser procedidos os ajustes necessarios apontados e verificados como
restritivos e republicar o edital iniciando-se o computo de novo prazo legal. Em caso de nao

ser aceita a impugnacdo, deverdo prosseguir os atos normais de continuagdo da referida
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licitagao.

Sdo diferentes na legislagdo que regulamenta o pregdo os procedimentos de
impugnacao previstos na Lei no 8.666/1993.

De acordo com a Lei de Licitagdes, qualquer cidaddao pode impugnar ato convocatorio
de licitagcdo por irregularidades na aplicagdo dos respectivos termos se protocolizarem o
pedido ate cinco dias uteis antes da data fixada para abertura dos envelopes de habilitaco.
Nesse caso, deve a administragdo julgar e responder a impugnagdo em ate trés dias uteis
contados da data em que foi protocolizado o pedido.

Decaira do direito de impugnar falhas ou irregularidades que viciariam o edital o
licitante que nao o fizer ate o segundo dia 1til antes da abertura dos envelopes:

* de habilitagdo, em concorréncia;

* com as propostas, em tomada de precos e convite.

Impugnacdo feita tempestivamente ndo impedira o licitante de participar do processo
licitatorio ate o transito em julgado da decisdo correspondente.

Quanto a pregdo, a legislacdo faculta a qualquer pessoa, cidaddo ou licitante, solicitar
esclarecimentos, providencias ou ainda impugnar o ato convocatério da licitagdo, se
protocolizar o pedido ate dois dias uteis antes da data fixada para recebimento das propostas.
No caso especifico de pedido de esclarecimentos ou providencias no pregao eletronico, esse
prazo sera de ate trés dias uteis.

Sobre impugnagdo apresentada deve o pregoeiro decidi-la no prazo de vinte e quatro
horas. Portanto, recomenda-se que no comprovante do recebimento da petigdo seja assinalada

a hora em que foi protocolizada.

Acordio 2655/2007 Plendrio
O envio de impugnagoes e pedidos de informagdo por parte dos interessados
em licitagdo na modalidade pregdo eletrénico deve ser permitido pela via

eletronica, conforme prevé o art. 19 do Decreto no 5.450/2005.

Acordio 1636/2007 Plendrio

Atente para que as respostas fornecidas por suas comissées de licita¢do ou
pela autoridade competente, com relagdo as impugnagoes apresentadas contra
editais de seus certames, nos termos do art. 41, § lo, da Lei no 8.666/1993,
abranjam, de modo fundamentado, todos os quesitos formulados pelo
interessado, sob pena de infringéncia ao que dispée o art. 50 da Lei no

9.784/1999.

Acorddo 1097/2007 Plendrio
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Responda a consultas feitas por licitantes com a maior clareza possivel, a fim

de evitar entendimentos equivocados.

Acordio 539/2007 Plendrio

Atente para os prazos relativos ao recebimento de impugnagdes aos editais de
licitagdo, excluindo-se da contagem o dia de inicio e incluindo o de
vencimento. Cumpra os prazos fixados nos editais para decidir sobre

impugnagées ou pedidos de esclarecimentos formulados pelos licitantes.

Apos o inicio da sessdo publica, presencial ou eletronica, todos os atos realizados pelo
pregoeiro e/ou fornecedor ficam registrados em ata de realizagdo da sessdo para posterior
verificagdo ou averiguacdo necessaria. Propostas, lances, anexos enviados ou solicitados,
negociacdes e solicitacdes via chat, na forma eletronica, bem como manifestacdes e
apontamentos de cada fornecedor cadastrado na sessao publica presencial ficam registrados na
ata. Na forma eletronica a ata da sess@o ¢ efetivada pelo sistema automaticamente apds o
encerramento da sessdo. Na forma presencial a ata ¢ redigida pelo pregoeiro ou Presidente da
CPL, dependendo da modalidade da licitacdo, para conferencia e assinatura de todos os

presentes.

Na ata de realizacio do pregio devem ser registradas as negociacoes
realizadas pelo pregoeiro com vistas a obtenc¢io de melhores precos para a
Administracdo, mesmo que ndo ocorra reducdo do prego inicialmente

proposto (Acordio 1.886/2005-TCU-Segunda Camara

Adjudicacao, no direito publico, vinculada ao processo de licitagdo, ¢ a atribuicao do
objeto da licitagdo ao licitante vencedor do certame. Opera objetivamente quanto ao objeto da
licitagcdo. Nao traz, necessariamente, o sentido de outorga, mas o de garantia de um direito.

Apo6s o encerramento da sessao publica eletronica ou presencial na modalidade pregao,
€ se nao interpostos recursos o pregoeiro ira adjudicar o objeto para o fornecedor que ofertou
a melhor proposta e atendeu todas as exigéncias habilitatérias.

Embora a adjudicacdo se inscreva como ato de autoridade, como estabelece ao art. 43,
VI, da Lei Nacional das Licitagdes, Lei n 8.666/93, ¢ um ato da Administragcdo, que pode ser
praticado pela Comissao de Licitacdo, que abre espaco a homologacao posterior, mas nao

aperfeicoa, por si s0, um vinculo contratual, nem obriga a Administragdo contratar. (Disponivel

em http://jus.com.br/artigos/8893/adjudicacao-e-homologacao-no-processo-de-licitacao/2, acessado dia 12 de novembro
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Apo6s o encerramento da sessao publica nas demais modalidades, a homologagao do

resultado da licitacdo ocorre, pela autoridade competente, para posterior adjudicacdo do

objeto licitado para o fornecedor.

“Ementa: ADMINISTRATIVO — LICITACAO — REVOGACAO APOS
ADJUDICACAO.

1. No procedimento licitatorio, a homologagdo é o ato declaratorio pelo qual a
Administragdo diz que o melhor concorrente foi o indicado em primeiro lugar,
constituindo-se a adjudicacdo na certeza de que serd contratado aquele
indicado na homologagdo.

2. Apos a adjudicag¢do, o compromisso da Administragdo pode ser rompido
pela ocorréncia de fatos supervenientes, anulando o certame se descobertas
ilicitudes ou revogando-o por razées de conveniéncia e oportunidade.

3. Na anulagdo ndo hd direito algum para o ganhador da licitagdo; na
revogacgdo, diferentemente, pode ser a Administragdo condenada a ressarcir o
primeiro colocado pelas despesas realizadas.

4. Mandado de seguranga denegado.” (sem grifos no original).

(Superior Tribunal de Justica. Mandado de Seguran¢a n° 12047/DF. Orgdo
Julgador: Primeira Segdo. Relatora: Ministra Eliana Calmon. Julgado em:

28/03/2007. DOU de: 16/04/2007.)

TCU - Acorddio 816/2006 — Plendrio
Adjudicagdo é de competéncia da autoridade e deve ser realizada apos a

homologagdo, exceto no pregdo.

No Direito Publico, e especificamente no processo de licitagdo tradicional,

adjudicagdo ¢ a atribuicao do objeto do certame ao seu vencedor, garantindo-lhe a expectativa

do direito de contratar.

Nas palavras de Mar¢al JUSTEN FILHO, Adjudicagdo constitui-se no “Ato
formal da Administragdo que, pondo fim ao procedimento licitatorio, ‘atribui’

ao vencedor o objeto da licitagdo”

Para Celso Antéonio BANDEIRA DE MELLO, o conceito de adjudicagdo
firma-se como "ato pelo qual a Administragdo, em vista do eventual contrato a

ser travado, proclama satisfatoria a proposta classificada em primeiro lugar"

A Ata de homologagdo ¢ a aprovagdo dada por autoridade judicial ou administrativa a

certos atos particulares para que produzam os efeitos juridicos que lhes sdo proprios. A

homologagao do processo de licitacdo representa a aceitagdo da proposta. A aceitagdo, como

doutrina Silvio Rodrigues (1979:69), consiste na formulacdo da vontade concordante e

envolve adesdo integral a proposta recebida.
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A homologa¢dao vincula tanto a Administragdo como o licitante, com vistas ao

aperfeicoamento do contrato.

A homologagdo como se depreende da ligdo de Margal Justen Filho (1998:406),
"concluindo pela validade dos atos integrantes do procedimento licitatorio, a
autoridade superior efetivard juizo de conveniéncia acerca da licitagdo (...) A
homologagdo possui eficacia declaratoria enquanto confirma a validade de
todos os atos praticadas no curso da licitagdo. Possui eficdcia constitutiva
enquanto proclama a conveniéncia da licitagdo e exaure a competéncia
discricionaria sobre esse tema". A homologagdo € o ato que encerra a licitaco,
abrindo espago para a contratagdo. Homologagdo ¢ a aprovacdo dada por
autoridade judicial ou administrativa a certos atos particulares para que
produzam os efeitos juridicos que lhes sdo proprios. A homologacdo do
processo de licitagdo representa a aceitagdo da proposta. A aceitagdo, como
doutrina Silvio Rodrigues (1979:69), consiste na formulagdo da vontade
concordante e envolve adesdo integral a proposta recebida.

A homologagdo vincula tanto a Administracdo como o licitante, com vistas ao
aperfeigoamento do contrato. (Disponivel em
http://jus.com.br/artigos/8893/adjudicacao-e-homologacao-no-processo-de-
licitacao/2, acessado dia 12 de novembro de 2013)

A homologacdo ¢ o ato pelo qual a autoridade responsavel, ao tomar ciéncia
dos atos praticados e aprové-los, reconhece a licitude do procedimento. E de
fundamental importancia no universo juridico, pois é nesse instante que a
responsabilidade pelos fatos ocorridos no decorrer do procedimento passa a ser
compartilhada pelo gestor. A adjudicagdo ¢ o ato pelo qual a Administragdo
atribui ao vencedor o objeto da licitacdo. A homologacdo e a adjudicagdo sdo
compulsorias, caso ndo ocorram situagdes que demandem revogacdo ou

anulagdo.

O modelo que devera ser utilizado pelas areas de licitagdes de todo o IF
FARROUPILHA ¢ o disponibilizado pela Advocacia Geral da Unido — AGU, através do site
http://www.agu.gov.br/. Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratacdo, onde se registram os precos, fornecedores, Orgaos
participantes e condigdes a serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no
instrumento convocatdrio e propostas apresentadas. A ata de Registro de Precos tem validade
de 12(doze) meses a partir da data de seu langcamento, este documento ¢ parte integrante do
processo que visa o compromisso do fornecedor para com as condigdes estabelecidas em sua

proposta e edital da licitagdo.

.. “a sobredita vedagdo de adesdo a ata por parte dos chamados ‘caronas’
(6rgdos ndo participantes) estaria implicita por forga do art. 9°, II1, c/c o art. 22,

§ 4°, ambos do novel Decreto n® 7.892/2013, que regulamenta o Sistema de
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Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n° 8.666/93, sendo vejamos: ‘Art.
9° O edital de licitagdo para registro de pregos observara o disposto nas Leis n®
8.666, de 1993, e n° 10.520, de 2002, e contemplard, no minimo: (...) III —
estimativa de quantidades a serem adquiridas por Orgdos ndo participantes,
observado o disposto no § 4° do art. 22, no caso de o 6rgdo gerenciador admitir
adesdes. Art. 22. Desde que devidamente justificada a vantagem, a ata de
registro de pregos, durante sua vigéncia, podera ser utilizada por qualquer
orgao ou entidade da administragdo publica federal que ndo tenha participado
do certame licitatorio, mediante anuéncia do o6rgdo gerenciador. § 4° O
instrumento convocatorio devera prever que o quantitativo decorrente das
adesOes a ata de registro de pregos ndo podera exceder, na totalidade, ao
quintuplo do quantitativo de cada item registrado na ata de registro de pregos
para o orgdo gerenciador e orgdos participantes, independente do nimero de
orgdos ndo participantes que aderirem.” Anotou ainda que, mesmo que a ata ja
tivesse sido constituida quando da entrada em vigor do Decreto n® 7.892/2013,
“a sua utilizagdo por parte dos ‘6rgdos ndo participantes’ - haja vista a ndo
fixagdo, no edital, do quantitativo decorrente das adesdes - estaria
implicitamente vedada pelo art. 24 da referida norma regulamentadora, o qual
somente resguarda o direito do gerenciador e dos eventuais participantes de
utilizarem as atas constituidas na vigéncia do antigo Decreto n°® 3.931/2001...”
— grifou-se. O Tribunal, ao acolher proposta do relator, decidiu, como ja havia
sido explicitado no topico anterior deste informativo, determinar a FUFMA que
ndo autorize adesdes a referida ata de registro de pregos. Acorddo 855/2013-

Plenario, TC 044.700/2012-1, relator Ministro José Jorge, 10.4.2013.

Em algumas situacdes a administragdo podera fazer uso de métodos de aquisicao de bens
e contratacdo de servigo por meios que dispensem ou ndo seja possivel a aplicagdo das
modalidades de licitagdo, desde que atendidos certos requisitos de necessidade e

enquadramento da demanda, conforme discorreremos neste topico.

n
0
3
A contrata¢do realizada sem licitagdo pode ocorrer em um dos seguintes casos: %:)ﬁ
1.1. Licitagao dispensada: (art. 17, I e II, da Lei n° 8.666); =
)
1.2. Licitagdo dispensavel (art. 24 da Lei n° 8.666/93); =
5
1.3. Licitagdo inexigivel (art. 25 da Lei n° 8.666/93). A
-
<
-
Os procedimentos de dispensa de licitacdo e de inexigibilidade de licitagao deverdo, assim <ZE
>
63
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como os procedimentos de licitagdes normais, atender aos seguintes requisitos:

2.1. Haver correta instrucdo processual, abrangendo a justificativa da dispensa ou
inexigibilidade, contendo: a escolha do fornecedor e o prego contratado. A
justificativa representa o documento no qual o o6rgdo ou servidor solicitante
demonstra a ocorréncia de todos os requisitos exigidos pela Lei e evidencia a
diligéncia no trato do erario, atendendo, por conseguinte, ao interesse publico;

2.2. Ser o processo submetido ao exame juridico para verificagdo de sua legalidade;

III — haver comunicacao a autoridade superior da necessidade de aquisicao de bens
ou contratacao de servicos;

IV — haver a ratificagdo da dispensa ou inexigibilidade pela autoridade competente;

V — haver publicacdo da decis@o em meio oficial de divulgacdo de compras e

contratacoes;

Sao os casos de aquisi¢ao/contratagcdo especificados pelo artigo 24 da Lei 8666/93,
em que a Administracdo fica dispensada de realizar procedimento licitatério. O caso mais
usual aquele cujo valor estimado da compra ou contratacao for igual ou inferior a R$ 8.000,00
que poderia ser chamado de compra informal.

Sao situacdes de excecao, em que, embora possa haver competigdo, a realizacdo do
procedimento licitatorio pode demonstrar-se inconveniente ao interesse publico.

A Lei n.° 8.666/93 estabeleceu, nos artigos 17 e 24, de forma exaustiva, 0s casos
possiveis de dispensa de licitagao.

Com relagdo ao inc. IV, caso de emergéncia ou calamidade publica, quando
caracterizada urgéncia de atendimento de situagdo que possa ocasionar prejuizo ou
comprometer a seguranga de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos

ou particulares, ja definiu o TCU;

Jurisprudéncia:

Decisdo 347/1994 - Plenério — TCU

“O Tribunal Pleno, diante das razdes expostas pelo Relator, DECIDE: [...].

2. responder ao ilustre Consulente, quanto a caracterizagdo dos casos de
emergéncia ou de calamidade publica, em tese:

a) que, além da adocdo das formalidades previstas no art. 26 e seu paragrafo
unico da Lei n° 8.666/93, sdo pressupostos da aplicagdo do caso de dispensa

preconizado no art. 24, inciso IV, da mesma Lei:
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a.l) que a situagdo adversa, dada como de emergéncia ou de calamidade
publica, ndo se tenha originado, total ou parcialmente, da falta de
planejamento, da desidia administrativa ou da ma gestdo dos recursos
disponiveis, ou seja, que ela ndo possa, em alguma medida, ser atribuida a
culpa ou dolo do agente publico que tinha o dever de agir para prevenir a
ocorréncia de tal situaco;

a.2) que exista urgéncia concreta e efetiva do atendimento a situagdo
decorrente do estado emergencial ou calamitoso, visando afastar risco de danos
a bens ou a satde ou a vida de pessoas;

a.3) que o risco, além de concreto e efetivamente provavel, se mostre iminente
e especialmente gravoso;

a.4) que a imediata efetivacdo, por meio de contratagdo com terceiro, de
determinadas obras, servicos ou compras, segundo as especificagoes e
quantitativos tecnicamente apurados, seja o meio adequado, efetivo e eficiente

de afastar o risco iminente detectado.”

Ja no que se refere ao inc. XIII, caso de contratagao de institui¢do brasileira incumbida
regimental ou estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento
institucional, ou de institui¢do dedicada a recuperacdo social do preso, desde que a
contratada detenha inquestionavel reputacio ético-profissional e ndo tenha fins lucrativos,

temos:

Jurisprudéncia TCU:

Dispensa: Requisitos para contratagdo de fundagdes de apoio pelas Instituigdes
Federais de

Ensino Superior (TCU - Acordao 1516/2005 — Plenario)

“Acordao

VISTOS, relatados e discutidos estes autos, que versam sobre auditorias
realizadas junto as Instituicdes Federais de Ensino Superior e respectivas
fundagdes de apoio, em que se examinam, na oportunidade, as medidas levadas
a efeito pela SFC em cumprimento a Decisdo 655/2002 - Plenario.
ACORDAM os Ministros do Tribunal de Contas da Unido, reunidos em Sessdo
Plenaria, ante as razdes expostas pelo Relator em:

9.1. determinar as Institui¢oes Federais de Ensino Superior e de Pesquisa
Cientifica e Tecnologica que observem, quando das contratagdes por dispensa
de licitagdo com base no art. 1° da Lei n® 8.958/1994, os seguintes quesitos:
9.1.1. a instituigdo contratada deve ter sido criada com a finalidade de dar
apoio a projetos de pesquisa, ensino e extensio e de desenvolvimento
institucional, cientifico e tecnoldgico;

9.1.2. o objeto do contrato deve estar diretamente relacionado a pesquisa,
ensino, extensao ou desenvolvimento institucional;

9.1.3. a Fundagdo, enquanto contratada, deve desempenhar o papel de
escritorio de contratos de pesquisa, viabilizando o desenvolvimento de projetos

sob encomenda, com a utilizagdo do conhecimento e da pesquisa do corpo
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docente das IFES, ou de escritorio de transferéncia de tecnologia, viabilizando
a inser¢do, no mercado, do resultado de pesquisas e desenvolvimentos
tecnologicos realizados no dmbito das Universidades;

9.1.4. o contrato deve estar diretamente vinculado a projeto a ser cumprido em
prazo determinado e que resulte produto bem definido, ndo cabendo a
contratagdo de atividades continuadas nem de objeto genérico, desvinculado de
projeto especifico;

9.1.5. os contratos para execucdo de projeto de desenvolvimento institucional
devem ter produto que resulte em efetivo desenvolvimento institucional,
caracterizado pela melhoria mensuravel da eficacia e eficiéncia no desempenho
da instituicdo beneficiada;

9.1.6. a manuten¢do ¢ o desenvolvimento institucional ndo devem ser
confundidos e, nesse sentido, ndo cabe a contratacdo para atividades de
manuten¢do da instituicdo, a exemplo de servigos de limpeza, vigilancia e
conservagao predial.

9.2. determinar ao Ministério da Educagdo, como entidade supervisora e
vinculadora, que dé conhecimento das determinagdes supra as Instituigdes
Federais de Ensino Superior, orientando-as o cumprimento dos normativos
pertinentes;

9.3. enviar copia deste Acorddo, acompanhado do Relatorio e Voto que o
fundamentam, a Controladoria-Geral da Unifo, ¢ ao Ministério da Educagao,
acrescentando-se, quanto a este ultimo, o envio de copia das fls. 137/139 dos
autos;

9.4. determinar o arquivamento do presente processo, com fulcro no art. 169,

1V, do Regimento Interno do TCU”

Sao os casos de aquisi¢ao/contratacdo especificados pelo artigo 25 da Lei 8666/93,
em que fica invidvel a competicdo entre os possiveis fornecedores/prestadores de servigo. O
caso mais usual ¢ aquele cujo material s6 pode ser fornecido por fabricante ou representante

comercial exclusivo.

1.1. A licitagdo nao sera exigida quando a competicdo entre particulares e a possibilidade
de se obter mais de uma proposta for inviavel. A inviabilidade de competi¢ao genérica
tem enquadramento no caput do art. 25 da Lei. A extensdo do conceito de
inviabilidade de competi¢do dificulta a indicacdo meramente tedrica de todas as
possibilidades.

1.1.1. A hipoétese de inexigibilidade de licitacdo em razdo de fornecedor exclusivo
estd prevista no inciso I do artigo 25 da Lei. Trata-se de situagdo onde a

necessidade da Administragdo s6 pode ser atendida por um unico fornecedor.
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Nesses casos, além dos elementos comuns a qualquer contratagdo direta, o
processo deve ser instruido com o atestado de exclusividade fornecido pelo 6rgao
de registro do comércio do local em que se realiza o processo de aquisi¢ao, ou
pelo Sindicato, Federagdo ou Confederacao Patronal, ou entidades equivalentes
(art. 25, I, da Lei). Convém destacar que:
1.1.1.1. Nao tem valor legal a ‘autodeclaragdo de exclusividade’, na qual a
propria empresa declara ser exclusiva no fornecimento de determinado
produto, tampouco a declara¢ao na qual o fabricante indica a empresa como
distribuidor exclusivo do produto na praga.
1.1.1.2. O inciso II do artigo 25 da Lei trata da contratagdo de servigos técnicos
de natureza singular, com profissionais ou empresas de notdria

especializacdo, vedada a inexigibilidade para servigos de publicidade e

divulgagdo.

Sao trés os requisitos exigidos:

2.1.1. Que o servico seja técnico realizado por profissionais especializados

O art. 13 da Lei traz a seguinte relacdo de servigos técnicos profissionais

especializados:

= estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos;

= pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

= assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias;
= fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras e servicos;

= treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

= restauragao de obras de arte e bens de valor historico.

2.1.2. Que o servico tenha natureza singular

Por natureza singular do servigo entende-se aquele servico que ¢ portador de tal
complexidade que o individualiza, tornando-o diferente dos da mesma espécie, e que exige,
para a sua execu¢do, um profissional ou uma empresa de especial qualificacdo. O fato de
existirem servicos singulares ndo autoriza que a Administracio os contrate. E necessario, em

face das condutas a serem tomadas na busca do interesse publico, que haja necessidade de
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contrata-los.

Realizado por empresas ou profissionais de notoria especializagao.

Os critérios para a identificacdo da notdria especializagdo estao estabelecidos no § 1°,
do art. 25 da Lei, devendo a reputagao da empresa ou profissional ser decorrente de:

= desempenho anterior, pouco importando se foi realizado para a Administracao
Publica ou privada;

= estudos, publicados ou ndo, que tenham chegado ao conhecimento da area de
atividade;

= experiéncias;

= publicagdes, proprias do autor ou incluidas em outros meios de divulgacdo
técnica, revistas especializadas, internet, periddicos oficiais ou nao;

= organizacdo — termo que se emprega como designativo da forma de constitui¢ao
da entidade e seu funcionamento, mas que, considerada individualmente, ndo caracteriza
inviabilidade de competigao;

= aparelhamento, significando a posse de equipamento e instrumental necessario ao
desempenho da funcao que, pelo tipo, qualidade ou quantidade, coloque o profissional entre
os mais destacados do ramo de atividade;

= equipe técnica — conjunto de profissionais vinculados a empresa que se pretende
notodria especialista, ou mesmo profissional, pessoa fisica, firma individual.

Nessa hipdtese de contratagdo (licitagdo inexigivel), ndo necessariamente devera
existir apenas uma empresa ou profissional em condi¢des de prestar o servigo. O que justifica
a ndo realizag¢do de licitacdo € a natureza do servico, a capacidade técnica do prestador a ser
selecionado, e as peculiaridades do servigco que esta a exigir a contratacdo da referida empresa
ou profissional.

Além das possibilidades de aplicagdo de inexigibilidade explicitadas acima, pode
ainda esta modalidade de contratacdo ser aplicada para a prestagdo de servigos de profissional
de qualquer setor artistico, diretamente ou através de empresario exclusivo, desde que
consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica sendo realizada mediante

inexigibilidade de licitagcdo, com base no inciso III, do artigo 25 da Lei.
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Os processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo serdo instruidos obedecendo a

formalizagdo processual deste manual e contera obrigatoriamente:

1.1. Autuacao do processo;

1.2. Requisi¢@o de dispensa ou inexigibilidade, conforme o modelo do anexo 10;

1.3. Caracterizagao da situa¢do de compra/contratagdo direta, emergencial ou calamitosa;

1.4. Razao da escolha do fornecedor ou executante;

1.5. Justificativa do precgo;

1.6. Pesquisas de precos ou planilha de pregos, conforme objeto;

1.7. Mapa comparativo de precos, para os casos de dispensa, se couber;

1.8. Minuta de contrato, dependendo do objeto;

1.9. Manifestagio do DAD (controle interno) da unidade quanto a conformidade do

processo;
1.10. Pareceres Técnico e Juridico;
1.11. Ratificag¢@o da despesa pela autoridade competente e publicagdes devidas.

Jurisprudéncia TCU:

Processo administrativo de contratacdo direta, mediante dispensa de licitacéo
com fundamento nos incisos | e Il do art. 24 da Lei no 8.666/1993, observara
normalmente os seguintes passos:

1. solicitagdo do material ou servigo, com descricéo clara do objeto;

2. justificativa da necessidade do objeto;

3. elaboragdo da especificacdo do objeto e, nas hipdteses de aquisi¢do de
material, das unidades e quantidades a serem adquiridas;

4. elaboragdo de projetos basico e executivo para obras e servi¢os, no que
couber;

5. indicagao dos recursos para a cobertura da despesa;

6. pesquisa de precos em, pelo menos, trés fornecedores do ramo do objeto
licitado; deverdo as unidades gestoras integrantes do Sistema de Servigos
Gerais do Governo Federal adotar preferencialmente o sistema de cotagéo
eletronica; caso ndo seja possivel a obtengdo de trés propostas de preco,
formular nos autos a devida justificativa;

7. juntada aos autos do original das propostas;

8. elaboragéo de mapa comparativo dos pregos, quando for o caso;

9. solicitagdo de amostra ou protétipo do produto de menor preco, se
necessario;

10. julgamento das propostas;

11. juntada aos autos dos originais ou copias autenticadas ou conferidas com
o original dos documentos de habilitacdo exigidos do proponente ofertante do
menor prego; certificado de registro cadastral pode substituir * os documentos
de habilitacdo quanto as informagbes disponibilizadas em sistema
informatizado, desde que o registro tenha sido feito em obediéncia ao disposto
na Lei no 8.666/1993; * nesse caso, devera ser juntada aos autos copia do
certificado, com as informagdes respectivas;

12. autorizagdo do ordenador de despesa;
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13. emissdo da nota de empenho;
14. assinatura do contrato ou retirada da carta-contrato, nota de empenho,
autorizacdo de compra ou ordem de execucdo do servigo, quando for o caso.

Processo administrativo de contratacdo direta serd instruido com os elementos
previstos no art. 26 da Lei no 8.666/1993, sendo dispensa de licitagdo, com
base nos incisos Il e sequintes do art. 24 e inexigibilidade de licitacdo, com
amparo no art. 25, observados 0s passos a seguir:

1. solicitagdo do material ou servi¢o, com descricéo clara do objeto;

2. justificativa da necessidade do objeto;

3. caracterizagdo da situacdo emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa, se for o caso;

4. elaboracdo da especificagdo do objeto e, nas hipéteses de aquisicdo de
material, das unidades e quantidades a serem adquiridas;

5. elaboracdo de projetos basico e executivo para obras e servigos, no que
couber;

6. indicacao dos recursos para a cobertura da despesa;

7. razoes da escolha do fornecedor do bem, executante da obra ou prestador
do servico;

8. juntada aos autos do original da(s) proposta(s);

9. juntada aos autos do original ou copia autenticada ou conferida com o
original dos documentos de habilitagdo exigidos; * os documentos de
habilitagdo quanto as informagdes disponibilizadas em sistema informatizado,
desde que o registro tenha sido feito em obediéncia ao disposto na Lei no
8.666/1993; * nesse caso, devera ser juntada aos autos copia do certificado,
com as informagdes respectivas;

10. declaragdo de exclusividade, quanto a inexigibilidade de licitagdo,
fornecida pelo registro do comercio do local onde sera realizada a
contratagcdo de bens, obras ou servigos, ou pelo Sindicato, Federagdo ou
Confederagdo Patronal, ou ainda por entidades equivalentes;

11. justificativa das situacOes de dispensa ou de inexigibilidade de licitacao,
acompanhadas dos elementos necessarios que as caracterizem, conforme o
caso;

12. justificativa do preco;

13. pareceres técnicos e/ou juridicos;

14. se for o caso, documento de aprovacdo dos projetos de pesquisa para 0s
quais os bens serdo alocados;

15. inclusdo de quaisquer outros documentos necessarios a caracterizagao da
contratacdo direta;

16. autorizacdo do ordenador de despesa;

17. comunicag&o a autoridade superior, no prazo de trés dias, da dispensa ou
da situacdo de inexigibilidade de licitacao;

18. ratificacdo e publicacio da dispensa ou da inexigibilidade de licitacio na
imprensa oficial, no prazo de cinco dias, a contar do recebimento do processo
pela autoridade superior;

19. emissdo da nota de empenho respectiva;

20. assinatura do contrato ou retirada da carta-contrato, nota de empenho,
autorizacdo de compra ou ordem de execugdo do servigo, quando for o caso.

A Administracdo Publica, nos ultimos anos, tem investido na busca persistente de
alternativas que promovam maior transparéncia e agilidade aos processos de aquisicdo de
bens e servicos do Governo Federal. Nesse sentido estd sendo implementada a Cotagdo
Eletronica de Pregos, que € um aplicativo disponibilizado no Portal de Compras do Governo
Federal - COMPRASNET, que permite a aquisicdo de bens de pequeno valor por intermédio
de processo eletronico na Internet. S3o considerados bens de pequeno valor aqueles que se

enquadram na hipotese de dispensa de licitagdo prevista no inciso II do Art. 24 da Lei n°
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8.666/1993.

Com essa facilidade, bastard aos servidores responsdveis pelas compras efetuarem o
cadastramento do pedido de cotacdo com a indicagdo dos bens a serem adquiridos, que o
sistema se incumbira de fazer o encaminhamento dos pedidos, por correspondéncia eletronica,
aos fornecedores que se inscreveram para participar desse procedimento.

No periodo estabelecido para recebimento de propostas, no Portal de Compras
(www.comprasnet.gov.br), os fornecedores poderdo encaminhar suas propostas e competir
oferecendo novos lances de menor valor. Ao término do periodo estabelecido,
automaticamente, o Sistema efetuard o encerramento da sessdo e a classificacdo das propostas
para adjudicacao.

A cotacdo eletronica se caracteriza como uma sessao publica virtual, que transcorrera
sem interferéncia do servidor responsavel pelas compras, onde a sociedade podera observar as
aquisi¢cdes efetuadas pelo Governo Federal e os valores contratados.

A sessdo publica sera aberta, diariamente, no inicio do expediente com a divulgacao
dos Pedidos de Cotagdo, os quais permanecerdo abertos por no minimo 4 horas, encerrando
no horario estabelecido para fechamento.

Além de propiciar maior agilidade, produtividade e transparéncia ao processo de compra, com
a implantacdo deste Sistema estima-se que podera ser alcangada redu¢ao de custos de até RS 4
milhdes mensais.

O Sistema de Cotagdo Eletronica de Precos foi instituido pela Portaria n® 306, de 13 de
dezembro de 2001, que se encontra disponivel no COMPRASNET no Menu Legislagao.

No entendimento do Tribunal de Contas da Unido, a “Cotagdo eletronica ¢ forma de
obten¢do de propostas para aquisi¢des de pequeno valor, cujas despesas enquadrem-se na
modalidade dispensa de licitagdo, fundamentada no inciso II do art. 24 da Lei no 8.666/1993.
Foi implantada pelo Sistema de Cotacdo Eletronica, mediante a Portaria n® 306, de 13 de
dezembro de 2001, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

Funciona por meio de sistema que promova a comunicagdo na internet, a exemplo de
pregdo eletronico. Os atos procedimentais decorrentes desse tipo de contratagdo subordinam-
se ao disposto na citada portaria, dentre os quais destacam-se: forma de condugao,
participacao de empresas, horario, credenciamento, julgamento de propostas.

Podem participar de aquisi¢des realizadas pelo sistema quaisquer pessoas juridicas,
previamente cadastradas no Portal Comprasnet.
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Cotagoes eletronicas de bens e servigos visam, além da impessoalidade nas
contratagdes:
» aumento da competitividade;
* maior transparéncia aos gastos publicos;
* reducao de custos e economia de recursos publicos;
* racionaliza¢do dos procedimentos; e
* maior agilidade aos processos.

Para contratagdo pelo Sistema de Cotagdo Eletronica e necessaria a realizacao de
processo de dispensa de licitagdo, ao qual deverdo ser juntadas, no minimo, trés cotagdes
eletronicas. Pedidos de cotacdo eletronica de pregos incluidos no sistema permanecerdo

disponiveis para recepgao de propostas e lances por periodo ndo inferior a quatro horas.”

DECRETO N°5.450, 31 DE MAIO DE 2005:

Art. 4o, § 2°,

“na hipotese de aquisicoes por dispensa de licita¢do, fundamentadas no inciso
1l do art. 24 da Lei no 8.666, de 21 de junho de 1993, as unidades gestoras
integrantes do SISG deverdo adotar preferencialmente o sistema de cotagéo
eletrénica, conforme disposto na legislagdo vigente.”

Atualmente o Instituto Federal Farroupilha conta com um organograma institucional
que define as mais diversas divisdes de suas areas, dentre elas, a Direcdo, as coordenagdes e
setores de compras e licitagdes.

Na estrutura organizacional mencionada, na Reitoria do Instituto a area de licitagdes ¢

composta por uma Direcdo de Compras, Licitagdes e Contratos, uma Coordenacdo de

n
Compras e Licitacdes e um Setor de Compras e Licitagdes. J& nos Campi a estrutura 18
. . . ~ . D . O
diferencia-se um pouco, pois a mesma coordenag¢do que atua na area de licitagdo, também =
F

trata da gestdo de contratos, formando entdo, a Coordenacdo de Licitagdes e Contratos. O
=

5

A

-

X

Dentre as principais atribui¢des e competéncias destas coordenagdes e setores, 7

<

destacamos: >
72
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I — Acompanhar o desenvolvimento e execu¢do das rotinas administrativas da Pro-
Reitoria.

IT — Participar de reunides com Administracdo Superior ¢ demais segmentos do IF

Farroupilha.

IIT — Colaborar com o Pro-Reitor no assessoramento a Administragdo Superior € 0s
diversos setores do IF Farroupilha, nas areas de planejamento, gestdo de aquisigdes e
contratagdes, moderniza¢do administrativa.

IV — Propor a elaboragdo, planejamento e a execucgdo das atividades de sua Diretoria.

V — Coordenar, supervisionar ¢ monitorar todas as coordenacdes e setores ligados a
Diretoria e suas atividades.

VI — Supervisionar e orientar os responsaveis pelos setores quanto aos procedimentos
e bases legais para as atividades dos setores.

VII — Gerenciar, acompanhar e dar pareceres quanto as agdes ligadas a licitagdes,
contratos, convénios, prestacao de contas e outros.

VIII — Apresentar relatorios gerenciais periodicamente.

IX — Propor regulamentacdes e normas que atendam as especificidades dos setores e a
legislagcao vigente.

X — Orientar no ambito do Instituto quanto as bases legais e procedimentos ligados as
atividades e agdes no que se refere a todas as fases das aquisi¢des e contratagdes.

XI — Gerenciar a elaboracdo do Planejamento das Compras e Licitagdes no dmbito do
IF Farroupilha.

XII- Gerenciar agdes referentes a comunicagao administrativa.

XIII — Realizar a analise prévia das minutas de editais licitatorios do IF Farroupilha e
o encaminhamento para a area juridica.

XIV — Apresentar ao Pro-Reitor de Administragdo o relatdrio anual das atividades
desenvolvidas por sua Diretoria.

XV — Desempenhar atividades atribuidas pelo Pro-Reitor.
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XVI — Participar de comissdes no ambito do IF Farroupilha.
XVII — Auxiliar na elaboracao do Relatério de Gestao do IF Farroupilha.
XVIII — Emitir pareceres no ambito da Diretoria de Compras, Licitagdes e Contratos.

XIX — Emitir relatérios das atividades no ambito da Diretoria de Compras, Licitagdes
e Contratos.

XX — Prestar apoio e assessoria aos Campi.

I - Elaborar diretrizes e indicadores sistémicos relacionados a organizagdo, execucao e
controle das licitagdes no ambito da Reitoria.

II - Acompanhar, mediar e executar as atividades relacionadas a aquisi¢do
compartilhada de bens, servigos e obras do IF Farroupilha.

IIT - Executar e manter devidamente atualizados, o controle de Atas de Registro de
Pregos e processos licitatorios, por modalidade de licitagao, de forma a proporcionar a
administracao informagdes em tempo habil sobre a execugdo dos processos.

IV - Apoiar as comissdes de licitagdes e equipe de pregoeiros vinculados as compras,
alienacdo de bens e contratacdo de servicos referentes aos insumos estratégicos para a
Instituicao.

V - Dialogar com a administracdo, nos assuntos relacionados a planejamento e
execugao de licitagoes.

VI - Cadastrar e manter atualizado o registro de fornecedores de bens e servigos, junto
ao SICAF.

VII - Sistematizar os arquivos, mostruarios e catalogos para facilitar as compras.

VIII - Coletar ¢ manter atualizados os dados necessarios a realizacdo de licitacOes
novas, em articulagdo com as Autoridades Competentes, com a finalidade de elaborar
previsdo para aquisicdo de materiais e contratacao de servigos.

IX - Orientar os 6rgaos solicitantes de materiais € equipamentos sobre a importancia
da padronizagdo das especificacdes € nomenclaturas.

X - Coordenar e executar, em conjunto com o Setor de Licitagdes, os procedimentos
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licitatorios cabiveis para aquisi¢ao de bens e/ou servigos.

XI - Responder as demandas sobre licitagdes encaminhadas pela Unidade de Auditoria
Interna ou por 6rgaos externos de auditoria.

XII - Coordenar e executar, em conjunto com o Setor de Licitagdes, processos de
dispensa e inexigibilidade de licitacao.

XIII - Coordenar e executar, em conjunto com o Setor de Licitagdes, os procedimentos
relativos aos termos de concessao de uso dos espacos fisicos.

XIV - Pesquisar, analisar, interpretar e divulgar a legislagdo vigente para processos
licitatorios.

XV - Analisar e avaliar a instrugdo processual, do ponto de vista técnico, 0s processos
e editais formalizados pelos campi em conformidade com o Manual de Licitagdes
Institucional, no caso da CCL - Reitoria.

\

XVI - Esclarecer duvidas quanto a aplicacdo da legislacdo administrativa, com a
emissao de parecer, quando necessario.

XVII - Aplicar a legislagao de licitagdes, contratos e direito administrativo para
garantir o efetivo cumprimento destas, na formalizagdo e execucdo dos processos
licitatdrios.

XVIII - Assessorar os Setores de Licitagdes nos assuntos concernentes as licitagoes,
dispensas e inexigibilidades.

XIX - Desenvolver, em conjunto com os representantes dos campi, a atualizagdo
periodica do Manual de Licitagcdes e demais dispositivos institucionais pertinentes a
area de compras e licitagdes.

XX - Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area
de licitagdes, quando necessario.

XXI - Emitir pareceres no ambito da Coordenacao de Licitagdo.

XXII - Emitir relatdrios periddicos das atividades da Coordenacdo e do setor sob sua
responsabilidade.

XXIII - Desempenhar outras atividades inerentes a area de licitagdes.

XXIV - Desempenhar atividades atribuidas pela Diretoria de Compras, Licitagdes e
Contratos.
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XXV - Auxiliar na elaboragao do Relatério de Gestao.
XXVI - Participar de comissdes no ambito do IF Farroupilha.

XXVII - Prestar apoio e assessoria a0 campus.

I - Orientar e/ou auxiliar os servidores da Reitoria, quanto a emissao de justificativas
plausiveis para possibilitar legalmente a compra/aquisicdo e/ou contratagdo de
servicos, por meio do procedimento licitatorio.

IT - Instruir os processos de licitacdo, elaborar os editais, incluindo a emissao de
oficios para aquisi¢do de materiais, equipamentos e servi¢os, encaminhando-os a
autoridade competente para a aprovagao, no ambito da Reitoria.

IIT - Participar de forma efetiva, desde o inicio (abertura) até a conclusdo (fechamento)
do processo licitatorio, auxiliando e/ou assessorando a Comissdo Permanente de
Licitagoes.

IV - Realizar pesquisas frente a outras instituicdes, que publiquem editais de
licitagdes, para obtengdo de informagdes que possibilitem comparar aos editais de
nossa emissao e melhora-los quanto a descricao dos objetos.

V - Informar a Coordenacao de Almoxarifado quais as empresas foram vencedoras dos
processos licitatorios, os bens ou servicos a serem fornecidos/contratados apds o
resultado das licitagdes.

VI - Adjudicar a licitagdo e encaminhar para autoridade competente analisar e realizar
a homologacao, se julgar pertinente.

VII - Executar todos os procedimentos referentes aos sistemas de governo relativos as
compras e licitagdes da Reitoria e responder, se necessario, os recursos apresentados
nos certames licitatorios.

VIII - Executar os procedimentos de formalizacdo processual e langamentos
necessarios, nos sistemas governamentais, para adesdo como participante, nas atas de
registro de precos, dos bens e/ou servicos necessarios a Reitoria.

IX - Executar a publicagdo nos meios oficiais, na Internet e Intranet dos editais de
licitacdo, extratos de editais de licitacdo e das atas de registro de precos dos certames
efetivados pela Reitoria.

X - Controlar e manter atualizados a listagem de atas de registro de precos de
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aquisi¢oes de bens e/ou servigos de forma a proporcionar a administragdo informagdes
em tempo habil sobre a execucao e validade das mesmas.

XI - Emitir relatérios mensais das atividades do setor.

XII - Desempenhar atividades inerentes ao setor de Licitagdes.

XIII - Participar de comissdes no ambito do IF Farroupilha.

XIV - Desempenhar atividades atribuidas pela Coordenagao de Licitagdes.
XV - Auxiliar na elaboragdo do Relatorio de Gestao do IF Farroupilha.

XVI - Prestar apoio e assessoria aos Campi.

Pregoeiro ¢ o servidor designado para conduzir a licitacdo da modalidade pregdo. Ele
conta com o auxilio de uma equipe de apoio, que devera ser integrada em sua maioria por
servidores ocupantes de cargo efetivo ou emprego da administracdo, preferencialmente
pertencentes ao quadro permanente do 6rgdo ou entidade promotora do evento.

Detalhamos abaixo as principais atividades dos pregoeiros:

I — o credenciamento dos interessados;

IT — o recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documentagdo de
habilitagao;

IIT — a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificacao
dos proponentes;

IV — a condug¢do dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do
lance de menor preco;

V —a adjudicagdo da proposta de menor preco;

VI — a elaboragao de ata;

VII — a condugdo dos trabalhos da equipe de apoio;

VIII - o recebimento, o exame ¢ a decisdo sobre a admissibilidade dos recursos;

IX — o encaminhamento do processo devidamente instruido, ap6s a adjudicagdo, a

autoridade superior, visando a homologacao e a contratacao.

DECRETO N°3.555, DE 08 DE AGOSTO DE 2000:
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“Art. 8° A fase preparatoria do pregdo observara as seguintes regras:

111 - a autoridade competente ou, por delegacdo de competéncia, o ordenador
de despesa ou, ainda, o agente encarregado da compra no ambito da
Administragdo, devera:

d) designar, dentre os servidores do orgdo ou da entidade promotora da

licitagdo, o pregoeiro responsavel pelos trabalhos do pregdo e a sua equipe de

apoio;”

Quando da realizagdo de licitacdes de objetos especificos e muito complexos, como
por exemplo, equipamentos de tecnologia da informagdo, poderd o pregoeiro solicitar a
designacao de equipe de apoio especifica para que o auxilie nos atos da licitagdo, caso nao
constem na equipe principal servidores com conhecimento para tal.

Como exemplo das atividades que serdo desenvolvidas pela equipe de apoio especifica
podemos destacar algumas descritas na IN SLTI/MPOG n° 04/2010 que em seu art. 23 dispde

sobre algumas destas:

Art. 23. Caberd a Area de Tecnologia da Informagio, com a participagio do

Integrante Técnico, durante a fase de Sele¢do do Fornecedor:

I - analisar as sugestées feitas pelas Areas de Licita¢des e Juridica para o

Termo de Referéncia ou Projeto Basico e demais documentos,

1I - apoiar tecnicamente o pregoeiro ou a Comissdo de Licitagdo na resposta

aos questionamentos ou ds impugnagaoes dos licitantes; e

1II - apoiar tecnicamente o pregoeiro ou a Comissdo de Licitagdo na andlise e

Jjulgamento das propostas e dos recursos apresentados pelos licitantes.

O TCU considera que os responsaveis pela licitacdo sdo os agentes publicos
designados pela autoridade competente, por ato administrativo proprio (portaria), para
integrar comissado de licitagdo, ser pregoeiro ou para realizar licitagdo na modalidade convite.

Comissao de licitacao e criada pela administracdo com a funcao de receber, examinar e
julgar todos os documentos e procedimentos relativos a licitagdes publicas nas modalidades
concorréncia, tomada de pregos e convite.

Devido a responsabilidade operacional das CPLs, CELs e Equipes de Pregoeiros e
Apoio, por representarem externamente os Orgdos licitantes, a designacdo no ambito do IF

FARROUPILHA, ocorrera por meio de portaria do gestor maximo.
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A licitagdo devera ser conduzida por comissdo composta por, no minimo, trés
membros, sendo pelo menos dois deles servidores qualificados pertencentes aos quadros
permanentes do 6rgao realizador da licitagdo. A investidura desses componentes esta limitada
a um ano, sendo vedada a reconducao da totalidade dos membros para a mesma comissao no
periodo subsequente.

Pode ser a Comissdo responsavel pela licitagdo, permanente ou especial. Sera
permanente quando a designagdo abranger a realizacao de licitagdes por periodo determinado

e especial quando for o caso de licitagcdes especificas.

LEI N°8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993:

“Art. 38 O procedimento da licitagdo serd iniciado com a abertura de
processo administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado,
contendo a autorizagdo respectiva, a indica¢do sucinta de seu objeto e do
recurso proprio para a despesa, e ao qual serdo juntados oportunamente:

I - ato de designagdo da comissdo de licitacdo, do leiloeiro administrativo ou

oficial, ou do responsavel pelo convite;”

Acordao n.° 1.182/2004-TCU-Plendrio

E vedada a delegacio de competéncias exclusivas da comissio de licitagdo,
tais como a habilitagio e o julgamento das propostas, ressalvada a
possibilidade de solicitar parecer técnico ou juridico relativo a matéria

submetida a sua apreciagdo.

Acordao n.° 135/2005-TCU-Plendrio

Deve estar restritas a Comissdo de Licitagdo a atribui¢do de apreciagdo das
impugnagoes de editais de licitagdo, por ser dessa a competéncia legal para
realizar o processamento e julgamento das propostas dos licitantes, nos termos

dispostos no art. 51 da Lei 8.666/93;

Acordios n° 109/1998, n° 228/1997 e n° 90/1995, todos TCU-Plendrio
Membros da comissdo de licitagdo podem ser responsabilizados por erros no

procedimento licitatorio.

Acordio 3548/2006 — TCU Primeira Camara
Na composi¢do da comissdo de licitagdo ndo devem figurar servidores

participantes das fases de homologagdo e de adjudicagdo.

Acordio 1306/2007 Plendrio

Cumpra o numero minimo de servidores efetivos que devem compor as
comissdes permanentes de licitagdo, conforme disposto no art. 51, caput, da

Lein®8.666/1993.

Acorddo 739/2007 Primeira Camara
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Os membros das Comissoes de Licitagdo responderdo solidariamente por
todos os atos praticados pela Comissdo, salvo se posi¢do individual divergente
estiver devidamente fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em

que tiver sido tomada a decisdo.

Dentre os objetivos deste manual, destacamos a padronizagdo nos documentos que
serdo utilizados pelas areas de licitagdes e quais os procedimentos deverdo ser seguidos desde
o0 inicio dos processos de compras e/ou contratagdes até o seu encerramento.

Neste topico do manual detalharemos abaixo os trAmites que deverdo ser efetivados no

ambito de nosso Instituto, para aquisi¢cao de bens ou contratagdo de servigos.

E a unidade administrativa solicitante, usuria ou responsavel pelos servigos/produtos
objeto da contratagdo celebrada. E também quem tem a responsabilidade pela indicagdo do
servidor que atuara como Fiscal do Contrato. Nesta fase, os responsaveis descreverdo as
necessidades do setor/atividade e realizardo as pesquisas de precos para referéncia da licitagao

ou compra, sendo que estas reunides de dados irdo basear a decisao do ordenador de despesas

Sdo os responsaveis pelas autorizagdes e atestes no decorrer dos tramites do processo
de compra ou licitagdo. Serd responsavel pelo ateste o dirigente de cada Pro-

Reitoria/Diretoria/Setor ou o seu substituto legal que manifestardo suas competéncias no

momento da passagem processual pelos seus setores. Além dos atestes das 4reas afins, conterd 1)
Q

o processo de compra ou licitagdo a aprovacao do ordenador de despesas da Unidade, para sua %:)n
efetivacao. =
)

=

=

5

A

-

Sao os responsaveis das areas de licitacdes que executardo a compra ou a licitagdo, g

que realizardo os tramites necessarios a formalizacdo da demanda. Nesta fase da compra ou <ZE
80
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licitagdo, serdo realizados os atos de lancamentos nos sistemas de compras de governo, nos

meios de publicagdo e nos sistemas de controle interno.

U Setor solicitante efetiva o pedido de compras ou contratagdo de servigos
formalizando o formulario padrao e anexando a seguinte documentacao: comprovagao de
valor de mercado e o mapa comparativo de precos.

U Depois de efetivada a solicitacdo e a juntada dos documentos necessarios, a
solicitacdo devidamente protocolada (protocolado), sera encaminhada para o superior
imediato ao qual o requisitante esteja vinculado;

U Realizada a verificagdo pelo superior imediato, a solicitagdo e seus anexos
seguirdo para a Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional para ateste quanto
ao planejamento da Unidade, se o objeto estd contemplado ou nao;

U Depois de efetivado o ateste da DPDI, serd a solicitagdo encaminhada a
Diretoria de Administragdo para ateste quanto a existéncia de orcamento disponivel para
garantia da contratacdo do objeto;

U Atestada a existéncia de recursos, verificados os demais requisitos acima
dispostos, passara a solicitagdo para a autorizagdo de compra ou licitacao pelo ordenador de
despesas, que fara propriamente a autorizagao de prosseguimento da demanda ou sua recusa.

U Depois de autorizado o prosseguimento da solicitacdo, seguird para a
Coordenacdo de Compras e Licitagdes, para agrupamento de outras demandas de mesma
natureza, juntada da folha de autuacdo e encaminhamento posterior a autuacdo processual
junto ao protocolo central da Unidade. Caso seja recusado o prosseguimento da demanda, sera
devolvido ao solicitante;

U O Setor de protocolo registrard o processo no sistema proprio, bem como ira
numerar e rubricar as pegas apresentadas, em ordem cronoldgica de acordo com o manual de
protocolo institucional;

U Autuado o processo retornara a Coordenacao de Compras e Licitagdes para
formaliza¢ao do edital e seus anexos ¢ lancamento da IRP, se for o caso;

U Depois de juntadas as pecas necessarias seguira o processo para o Setor de
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Controle Interno da Unidade ou Diretoria de Administragdo que sera responsavel pela
verificagdo de conformidade das pecas apresentadas em consonancia com o manual de
licitagdes da Institui¢do;

U Serd entdo, o processo encaminhado a Reitoria para as andlises técnica e
juridica. Neste momento o processo passard pela Coordenagcdo de Compras e Licitagdes e/ou
demais Coordenagdes dependendo do objeto (CGTI, CENG, CCONT, CGGP, etc.). Juntada
a(s) andlise(s) técnica, passara o processo para analise juridica que poderd emitir parecer ou
despacho ou nota técnica, sendo que estes tltimos implicardo em alteragdes ¢ ajustes;

U Decorridas as fases de analises sera o processo encaminhado ao Campus de
Origem para realizacdo dos tramites necessarios, realizando os ajustes, langamentos
sist€émicos e publicacdes necessarias;

U Depois de efetivada a compra ou terminada a fase da licitagdo de competéncia
da area de licitagdes (até a adjudicacdo em caso de pregdo, por exemplo) o processo sera
encaminhado ao ordenador de despesas para homologagao.

U Homologado o processo, o mesmo serd encaminhado a area de execucdo
orcamentdria para emissdo de empenho e apds a area de gestdo de contrato em caso de
previsdo contratual ou almoxarifado para execucdo do objeto. Em caso de SRP serd o
processo encaminhado antes da execugdao a Coordenacdo de Compras e Licitagcdes para
juntada e publicacdo das atas de registro de preco;

J Ficara a cargo da area de gestdo documental o direcionamento correto de

guarda e arquivamento do processo.

Principais fases do processo

Requisigdo do objeto

Justificativa para a contratagdo

' Autorizacdes e atestes para realizagdo do certame
- Fase interna

Designagdo do pregoeiro e da equipe de apoio

Elaborag¢ao e aprovacao do edital

Parecer técnico e juridico

- Fase externa Publicacao do aviso contendo o resumo do edital
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Abertura da sessdo

Credenciamento

Entrega dos envelopes (documentagdo e propostas)

Abertura das propostas

Classificacdo das propostas

Lances verbais sucessivos ou via sistema

Exame da aceitabilidade da oferta

Negociagdo com o licitante vencedor da fase de lances

Habilitagao

Declaragao do vencedor

Recursos

Adjudicacao e homologagao

Devido ao tamanho e formato da figura do fluxograma, o mesmo fora incluido na

forma de anexo, conforme se pode verificar na sequencia deste manual.

Como um dos propositos deste manual ¢ padronizar as acdes institucionais, nao
poderiamos deixar de pensar e incluir neste documento uma proposta para as licitagdes serem
realizadas de forma conjunta, o que vai ao encontro das orientacdes ja repassadas pelas areas
de controle externo — CGU e da propria Procuradoria Federal, junto ao nosso Instituto.

Tais medidas visam a economia processual de forma geral, seja em recursos
or¢amentarios e financeiros, em tempo, em material, em pessoal, enfim, podemos elencar
varias outras. Além da economia destacamos os ganhos institucionais que teremos ao licitar
de forma compartilhada, pois iremos dispor de praticamente os mesmos bens e servicos,
retratando assim, a identidade institucional, mas primando pelas especificidades de cada
Unidade, pois se somos iguais em alguns aspectos, também temos as nossas diferengas, pois

trabalhamos com formacgdes de diferentes areas que requerem diferentes bens ou servigos.
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Para tanto trataremos neste topico das compras compartilhadas ou conjuntas, onde
todos licitaremos bens e servigos comuns a todos de forma conjunta e dividida. Mas como
conjunta e dividida? Conjunta, pois identificaremos inicialmente quais objetos sdo comuns a
todos e dividida, pois ao identificarmos tais objetos comuns, dividiremos as tarefas de quem
vai licitar o que. Podemos denominar, a exemplo de outras instituicoes de um Calendario de

Compras e Servicos.

Trata-se de uma ferramenta utilizada para reunir todos ou pelo menos boa parte das
requisi¢des que contemplem o mesmo objeto, com vistas a ndo incorremos em repetigdes
constantes de licitagdes ou até mesmo fracionamento de despesa.

Ressalta-se que esse procedimento guarda plena conformidade como a legislagdo e
orientacdes disponiveis para os Gestores Publicos, tendo por objetivo precipuo resguardar a
Administragdo e atender ao interesse publico.

Partindo do principio que o planejamento estratégico de compras foca sua atengdo no
desenvolvimento de estratégias que permitam melhorar a gestdo das despesas da Institui¢do,
acreditamos que poderemos obter os seguintes resultados:

a) racionaliza¢do e padronizagdo de processos de compras e de especificagdes de bens
€ Servigos;

b) reducdo do tempo de andlise e de tramitacdo de processos;

c) reducdo das despesas de custeio para a efetivacao das licitagdes;

d) identificacdo das oportunidades de melhoria nos processos de compra e contratacao;

e) diminuicao de numeros de processos licitatorios;

f) reducdo dos indices de desabastecimento ou desatendimento;

g) possibilidade de interacdo com o mercado através de consultas sobre detalhamentos
dos objetos e suas sazonalidades, se houver;

h) aquisi¢do por menores precos - economia de escala.

Porém, para que essa ferramenta funcione adequadamente, ¢ necessario a colaboracdo
de todos os setores envolvidos no procedimento. Destarte, o requisitante deve ter atengdo as

datas-limites, enviando sua demanda de forma correta e no prazo; e os demais setores devem
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ser céleres e eficientes em suas agoes.

Como forma de planejamento das Licitagdes Conjuntas do Instituto Federal
Farroupilha, serdo seguidos alguns procedimentos basicos para a realizacdo dos
procedimentos licitatérios, conforme os passos a seguir:

U Definicdo dos objetos comuns a serem licitados para o exercicio seguinte,
observadas as licitagcdes que serdo anualmente licitadas e as que eventualmente serdo licitadas
de maneira conjunta;

U Defini¢ao da Unidade Gestora da licitagdo, que ira realizar os procedimentos
licitatdrios do objeto comum. A defini¢do da Unidade Gestora sera feita por meio de reunides
com os setores de licitacdes dos Campi e Reitoria;

U Defini¢do do cronograma de licitacdes conjuntas, dispondo qual Campus ird
gerenciar a licitagdo e quando a mesma deverd estar concluida. O prazo para a realizacdo da
licitagdo sera definido conforme a complexidade do objeto;

U Defini¢do dos Grupos de Trabalho para a elaboragdo do Termo de Referéncia
do objeto a ser licitado. O Grupo de Trabalho debatera os itens da licitagdo, buscando uma
padronizagdio no que couber, definindo um Termo de Referéncia Unico para a Unidade
Gestora licitar;

U Cabera ao representante do Grupo de Trabalho da Unidade Gestora realizar os
procedimentos de pesquisa de pregos e solicitacdo de materiais, conforme os procedimentos
definidos neste manual. Poder4d em casos especificos a Unidade Gestora solicitar aos demais
participantes o auxilio com pesquisas de precos ou demais questdes que se fizerem
necessarios;

U As autorizagoOes para realizacdo da referida licitagdo sera da autoridade méxima
da Unidade Gerenciadora e os atestes de existéncia de provisdo orcamentaria serao
dispensados, pois os processos serdo instruidos na modalidade de pregdo eletronico — sistema
de registro de precos;

U O Setor de Licitagdes da Unidade Gestora ird montar o processo licitatdrio,
incluindo os documentos necessarios, onde serdo juntados ao processo as portarias e

certificados dos (as) pregoeiros (as) e equipes de apoio da unidade gerenciadora, a minuta de
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edital devidamente adequada a situacdao e ao objeto licitado, incluindo os devidos locais de
entrega do objeto e demais regras referentes as licitagdes (Lei n® 10.520, de 17 de julho de
2002, do Decreto n°® 5.450, de 31 de maio de 2005, da Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n° 2,
de 11 de outubro de 2010, da Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006, da Lei
n°® 11.488, de 15 de junho de 2007, do Decreto n° 6.204, de 05 de setembro de 2007, Decreto
7.892, IN 01/2010, aplicando-se, subsidiariamente a Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993); ao
instrui o processo a Unidade Gerenciadora devera seguir todas as orientagdes contidas neste
manual, observadas as peculiaridades do objeto que ser licitado;

U A unidade gerenciadora langara no comprasnet a Intencdo de Registro de
Precos (IRP), com todos os itens do termo de referéncia previamente definidos pelo Grupo de
Trabalho, com o proposito de manifestacio dos Campi participantes conforme suas
necessidades e manifestagdes de outros 6rgaos da Administragao Publica;

U Seré entdo, encaminhado o processo licitatorio pela Unidade Gestora a Reitoria
para analise da PROAD e PROJUR;

U Apos a realizagdo dos tramites de ajustes processuais e publicagdo no Didrio
Oficial da Unido - DOU, sera finalizado o processo licitatério, seguindo as rotinas normais
estabelecidas neste manual;

U A Unidade participante de posse da copia da ata de registro de precos assinada,
deverd instruir processo interno para acompanhamento e fiscalizagdo do objeto
adquirido/contratado;

U Caso exista contrato para a contratacdo de determinado objeto, serd realizado
estudo para verifica¢ao da utilizagdo de contrato unico, visando a economicidade processual,
indicando-se fiscais em cada unidade para acompanhamento da execugdo do contrato;

y A aplicagdo das san¢des administrativas as contratadas, caso necessitem, serao
de responsabilidade de cada Unidade participante ou gerenciadora, conforme preceitua o

Decreto n® 7.892/2013.

Prazo
Acio Observacoes
(dias corridos)
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Prazo para a elaboragdo do Termo de
Elaboragdo do Termo de Referéncia 30 *H* Referéncia pelo respectivo Grupo de Trabalho

respectivo  (almoxarifado, patriménio ou

gestdo de contratos).
Pesquisa de Precos 3() *k Prazo para a realizag@o da pesquisa de precos

pela Unidade Gerenciadora.

Prazo para os setores de licitagdes das

Unidades  Gerenciadoras montarem  o0s
Montagem do Processo 10 processos ¢ encaminhar para a PROAD e

PROJUR; conforme os tramites definidos

neste manual.

Prazo para o Setor de Licitagdes abrir IRP
Abertura de Intengdo de Registro de 10 para Unidades do Instituto e demais 6rgaos da
Precos e confirmagdo Administragdo Publica interessados

manifestarem suas necessidades.

Prazo para a Pro-Reitoria de Administragio
Analise do processo pela PROAD e realizar andlise processual e emitir seu
demais setores quando houver 15 % posicionamento. Podera ocorrer 0

) encaminhamento para outros setores de acordo

necessidade. com o objeto e, para tanto serd proposto um

prazo de retorno.

Prazo para a Procuradoria Juridica realizar
Andlise do Processo pela PROJUR | 5% analise processual e pareceres. Este prazo sera

definido em regulamento interno proprio da

PROJUR.

Langamento do Pregdo pelo Setor de
Langamento do Pregao 15 Licitagdes, respeitando o prazo legal de no

minimo 8 dias uteis.

Prazo para operacdo do Pregdo pelo Setor de
Operacio do Pregio 155 Licitagdes. Prazo médio devido a todos os

tramites necessarios ¢ o cumprimento dos

prazos legais.

Prazo para o Pregoeiro e Ordenador de
Adjudicagio e Homologagéo 5 Despesas Adjudicarem ¢ Homologarem o

pregao.

Prazo para a elaboragdo, envio, recebimento,
Ata de Registro de Precos 30

insercdo de vigéncia de ata do sistema da Ata
de Registro de Precos e publicagao da ata.

***Tais prazos foram debatidos e poderdo variar, normalmente para menos, pois cada objeto possui suas

especificidades e demanda mais ou menos tempo para ser licitados.

O Cronograma de Licitacdes Conjuntas de materiais e servigos comuns sera definido

em conjunto entre os Campi e Reitoria, at¢ no maximo do més de outubro do exercicio

anterior ao da execugao das licitagdes.
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Neste momento serdo definidos os objetos a serem licitados para o exercicio seguinte e
o Campus que sera Unidade Gerenciadora para cada objeto. Os objetos a serem licitados
anualmente serdo basicamente os mesmos, havendo algumas alteragdes anuais conforme as
demandas que eventualmente houver. As demandas basicas estdo listadas na proposta de
licitagdes comuns a seguir definidas.

Apds a definicdo do cronograma, o mesmo serd submetido a Pré Reitoria de
Administragdo do Instituto Federal Farroupilha para apreciagdo. Logo apds a aprovagdo do
cronograma pela autoridade competente, o mesmo sera executado pelos Campi e Reitoria.

Das licitagdes comuns a todas as Unidades do Instituto, que podem ser objeto de

licitagdes conjuntas, listamos:

Campus que Previsao de Previsao de
Item Objetos comuns**
efetivara abertura encerramento

01 Géneros Alimenticios

0 Alimentagdo Animal, Farmacologico e
Insumos.

03 Material de Expediente

04 Material Laboratorial

05 Material Médico ¢ Odontologico

Manutengao de Equipamentos de

06
Informatica
Elaboragdo de Projetos e Fiscalizagdo de
07 Obras
08 Servigos de Transportes Rodoviarios
Servigos  Graficos e  Reprograficos
09 (Editorag@o, Outdoor, etc).
Locagdo de Equipamentos (Impressoras,
10 Copiadoras).
Organizagao de Eventos (Locagdo de Lonas,
Palcos, Mesas, Cadeiras, Sonorizagdo ¢
11 lluminagdo, Espetaculos  Artisticos e
Pirotécnicos, Alimentagao, Troféus,
Medalhas e Arbitragem).
. Seguros (Predial, Equipamentos, Frotas e

Alunos).
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13 Livrarias/Editoras e Periodicos
14 Acervo Bibliografico
15 Equipamentos de Informatica
16 Aquisicdo de Mobiliario
17 Aquisicdo de Viaturas
18 Aquisicdo de Equipamentos Laboratoriais

Servigos de Limpeza, Vigilancia, Portaria,

Recepgdo, Telefonista, Manutencdo Predial,

19
Refeitoério, Agropecuarios, Zeladoria,
Copeiragem.

20 Manutencdo de equipamentos e implementos

laboratoriais e agricolas

**Sabendo-se quais os itens sdo comuns, conforme acima, basta que ocorra um ajuste entre as partes envolvidas,

para definicdo das datas de efetivag@o de cada objeto e qual Unidade sera responsavel pela execugdo.

Trata-se de uma forma simplificada de contratagdo, com base em planejamento de um
ou mais orgaos publicos, precedida de licitagdo nas modalidades Concorréncia ou Pregdo, em
que as empresas vencedoras assumem o compromisso de fornecer bens e servigos a precos e

prazos registrados em ata especifica (Ata de Registro de Pregos).

a) Das intengdes de registro de precos: procedimento, a ser operacionalizado por
modulo do Sistema de Administracao e Servigos Gerais - SIASG, que devera ser utilizado
pelos o6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais - SISG, para registro e
divulgacdo dos itens a serem licitados e para a realizacdo dos atos previstos nos incisos [l e V
do caput do art. 5° e dos atos previstos no inciso Il e caput do art. 6°, do decreto n® 7892/2013.

b) A divulgacao da intengdo de registro de pregos podera ser dispensada nos casos

de sua inviabilidade, de forma justificada.
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Mediante plataforma propria do sistema (SIASG — PRODUCAO - IRP — NOVA
INTENCAO DE REGISTRO DE PRECOS), a gerenciadora langa os itens, utilizando codigos
de materiais (CATMAT) e de servicos (CATSERV) que deseja adquirir, anexando em campo

proprio do sistema a previa do termo de referencia;

O gerenciador divulga a Intencdo no sistema, para conhecimento dos demais 6rgaos,
que possam se interessar em participar do Registro de Pregos (prazo de no minimo 05 dias

uteis para manifestagdo);

Os orgaos interessados manifestam interesse em participar dessa IRP (SIASG —
PRODUCAO - IRP — MANIFESTAR INTERESSE), através da inclusio de suas

propostas/quantitativos no sistema;

O gerenciador analisa as manifestagoes de participacdo e abre prazo para confirmagao

de participagdo (prazo de no minimo 02 dias uteis);

Depois de transcorrido os prazos sdo feitas as transferéncias da IRP para sua

divulgagdo de compra.

Visando o principio da economia de escala e questdes operacionais, serd adotado o

critério estadual da unidade gestora da IRP para aceitabilidade nas manifestacdes de adesao.
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a) Motivacao por parte do requerente, através de formulario proprio, contendo as
devidas justificativas e autorizacdes.

b) Manifestacao no sistema SIASG-NET da intengdo da participacao.

c) Juntar ao processo copia da ARP bem como o termo de referencia ou o
instrumento convocatério que originou tal ARP.

d) Juntar documentos de comprovacdo de efetivacdo da licitagdo, com a relagdo

de itens e demais documentos pertinentes, se couber.

Homologado o resultado da licitagdo, terd o adjudicatario o prazo de 10 (DEZ) dias,
contados a partir da data de sua convocacdo, para assinar a Ata de Registro de Pregos, cujo
prazo de validade encontra-se nela fixado, sob pena de decair do direito a contratagdo, sem

prejuizo das sancdes previstas neste Edital.

1.1. Serdo formalizadas tantas Atas de Registro de Precos quanto necessarias para o
registro de todos os itens constantes no Termo de Referéncia, com a indica¢do do
licitante vencedor, a descri¢do do(s) item(ns), as respectivas quantidades, precos

registrados e demais condigdes.

1.2. Feitos os devidos preenchimentos, as Atas serdo encaminhadas para assinatura das

partes.

1.3. Para fins de rotinas para disponibilidade e controle, as Atas serdo juntadas ao processo
original da licitacdo, apOs as assinaturas das partes, langamento de sua vigéncia e
disponibilizadas no site institucional, para fins de publicacio e acesso dos

interessados.

Forma de utilizagdo por qualquer 6rgao ou entidade da administragdo publica federal
que nao tenha participado do certame licitatorio, mediante anuéncia do 6rgao gerenciador e

previsdo editalicia.
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U Motivacao por parte do requerente, através de formulario proprio e devidas
autorizagdes.

U Solicitagdo e aceite do 6rgao gerenciador da ata para utilizagdo do registro de
precos.

U Solicitagdo e aceite do fornecedor beneficiario da ata de registro de pregos,
observadas as condi¢des nela estabelecidas.

U Comprovagao da vantajosidade da utilizagdo da ARP, por meio da juntada de

pesquisas de pregos ou relatdrios técnicos especificos.

U Juntar ao processo copia da ARP bem como o termo de referencia ou o
instrumento convocatorio que originou tal ARP.

U Juntar documentos de comprovacdo de regularidade fiscal e trabalhista da

empresa beneficidria da Ata;

U As aquisi¢des ou contratacdes adicionais ndo poderdo exceder, por 6rgao ou
entidade, a cem por cento dos quantitativos dos itens do instrumento convocatério e
registrados na ata de registro de pregos para o 6rgdo gerenciador e 6rgaos participantes;

U O instrumento convocatorio deverd prever que o quantitativo decorrente das
adesOes a ata de registro de pregos ndo poderda exceder, na totalidade, ao quintuplo do
quantitativo de cada item registrado na ata de registro de pregos para o 6rgao gerenciador e
orgdos participantes, independente do niimero de 6rgdos ndo participantes que aderirem;

U O orgdo gerenciador somente poderd autorizar adesdo a ata apds a primeira
aquisi¢do ou contratagdo por 6rgdo integrante da ata, exceto quando, justificadamente, ndo
houver previsdo no edital para aquisi¢cao ou contratacdo pelo 6rgdo gerenciador;

U Apds a autorizagdo do o6rgdo gerenciador, o 6rgdo ndo participante devera
efetivar a aquisi¢do ou contratacdo solicitada em até noventa dias, observado o prazo de
vigéncia da ata;

U Compete ao oOrgdo ndo participante os atos relativos a cobranca do
cumprimento pelo fornecedor das obrigacdes contratualmente assumidas e a aplicagdo,
observada a ampla defesa e o contraditorio, de eventuais penalidades decorrentes do

descumprimento de cldusulas contratuais, em relacdo as suas proprias contratagdes,
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informando as ocorréncias ao 6rgao gerenciador;

U E vedada aos orgdos e entidades da administragio publica federal a adesdo &
ata de registro de pregos gerenciada por 6rgdo ou entidade municipal, distrital ou estadual;

U E facultada aos 6rgdos ou entidades municipais, distritais ou estaduais a adesdo
a ata de registro de precos da Administracdo Publica Federal;

U Podera, quando ndo participante as unidades do IF FARROUPILHA, aderir
tardiamente a atas efetivadas pelo proprio instituto, desde que justificadamente e/ou em casos

emergenciais ou calamidade.

Visando a adequacdo constante das instrugdes deste manual para que as mesmas
fiquem de acordo com as legislagdes pertinentes e as rotinas institucionais, propde-se que este
trabalho possa ser adequado, sem a necessidade de ser apreciado pelos 6rgaos deliberativos do
IF FARROUPILHA e, para tanto, fica estabelecido que:

a) Sera criada uma Comissdo Permanente para a verificagdo da necessidade de
ajustes no Manual de Licitagdes do Instituto, composta por no minimo um representante de
cada Unidade, e que esteja atuando na area de licitagdes;

b) Esta comiss@o tera como trabalho principal a verificagdo e atualizacdo das
questdes pertinentes as licitagdes no que se referem especificadamente, as mudangas legais,
implementadas pelo motivo de expedi¢cao de novas normas sobre licitagdes;

C) Além das mudancas em conformidade com as atualizagdes da legislagdo, fica a
referida comissdo encarregada de verificagdo e atualiza¢do anual das questdes administrativas
pertinentes, sugerindo ajustes nas rotinas e ou propondo inclusdo ou exclusdo dos modelos de
documentos nele constantes. Esta atualizacdo decorrera apenas, de mudangas de modelos de
documentos ou rotinas, em caso de haver motivos institucionais que impliquem em
adequacdes e continuidade dos fluxos processuais na area de compras e licitagdes, como por
exemplo: alteracdo do organograma que implique em criagdo ou exclusdo de setores
responsaveis onde o processo de compras ou licitagdo deve ou devera tramitar; alteragdo no
formulario de solicitacdo de compra ou servico em funcao de maior detalhamento do objeto,
com necessidade de inclusdo de campo especifico para tal; alteracio de minuta de edital em

decorréncia de mudangas de texto, sem alteracdo de sentido, para deixar mais claro aos
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participantes quais as regras de determinada parte do referido edital, dentre outras

atualizagOes necessarias.

Em conformidade com o Guia de Compras Publicas Sustentaveis para a Administragao
Federal, Elaborado pelo Ministério do Planejamento: “os governos exercem um papel indutor
na economia ao criar leis, incentivos, impostos, mas também, sendo os consumidores mais
ativos do mercado. Os agentes do poder publico sdo responsaveis por gerir o bem publico
com eficiéncia e a0 mesmo tempo buscar a melhoria da qualidade de vida dos cidadaos. As
administracdes publicas geralmente consomem trés tipos de produtos ou servigos: 1- Insumos,
em geral sdo bens duraveis e materiais; 2- Servigos; 3- Obras publicas de engenharia civil”.

O mesmo documento também refere que: “Em todas essas aquisi¢des os 6rgdo da
Administragdo Publica podem fazer a diferenca, caso decidam incorporar exigéncias
socioambientais, ainda que minimas, com a implementacdo de uma politica de compras
publicas sustentaveis”; e considera que: “No momento em que um determinado 6rgao publico,
de qualquer esfera do governo, elabora um edital, exigindo critérios de sustentabilidade nos
seus editais, esta atitude impacta de duas maneiras: (I) o estado passa a comprar produtos
sustentaveis, atuando como um consumidor comum que faz compras e (II) sinaliza para o
mercado que o seu foco de compras mudou - de produtos tradicionais para produtos menos
agressivos ao meio ambiente, ou produtos que levam em consideracdo os direitos humanos e
sociais. Esta ultima consequéncia ira refletir nos setores produtivos”.

A Constituicao Federal de 1988 tem entre os principios que regem a atividade
econOmica, a busca pela defesa do meio ambiente e a livre concorréncia, comprovando a
preocupacao do Estado com os conceitos do desenvolvimento sustentavel. A Lei n°® 8.666, de
21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, XXI, CF/1988, estabelece no Art. 3°, que a
licitacdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia, a selecao
da proposta mais vantajosa para a administracao e a promo¢ao do desenvolvimento nacional
sustentavel 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 vinculagdo ao instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos que
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lhes sao correlatos.

Assim, quando a administragdo exerce uma compra ou contratacdo de um servigo
deve, necessariamente, incentivar e direcionar os contratados a oferecer e prestar estes
servicos: - de maneira que ndo causem danos ao meio ambiente (degradacao); - de forma que
seja utilizada a menor quantidade possivel de recursos naturais; - de forma que a maior
quantidade possivel de produtos seja reutilizada, reaproveitada ou reciclada; - exigindo que
sejam adotados os critérios de sustentabilidade ambiental, englobando os processos de
extracdo ou fabricacao, utilizag¢ao e descarte dos produtos ¢ matéria-prima.

Conferindo um maior detalhamento a tematica, a Instrucdo Normativa n° 01/2010, de
19/10/2010, dispde sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisi¢do de bens,
contratacdo de servicos ou obras pela Administragdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional. Essa normativa ¢ balizadora para ado¢ao dos critérios minimos obrigatorios.

Cumpre observar que os critérios de sustentabilidade nas Licitagdes ndo poderdo ser
utilizados como forma de frustrar a competitividade, ratificando o principio da isonomia entre
os licitantes. Assim, as exigéncias editalicias devem, principalmente, observar os principios e
dispositivos legais.

Nesse sentido, devemos:

a) Primar pela aquisi¢do de bens reciclaveis/reciclados/retornaveis e que atendam
as resolucoes proprias de sua natureza (ex: Resolugdoes INMETRO, CONAMA, ETC.);

b) Explicitar nos editais de licitagdes os requisitos que deverdo ser atendidos pelas
contratadas sobre a sustentabilidade ambiental dos bens ofertados ou servigos prestados em
conformidade com a legislagdo e instru¢des normativas;

C) Aquisi¢ao de papéis reciclados e ndo clorados;

d) Aquisicao de veiculos bicombustiveis e que possuam certificacdo de emissdo

minima de gases poluentes;

e) Aquisi¢ao de equipamentos com baixo consumo de energia;

f) Aquisicao de mobilidrio padronizado e que atendam as condi¢des minimas de
ergonomia;

g) Determinar nos editais a forma clara de acondicionamento dos bens adquiridos,

gerando o minimo de residuos apds a abertura e utilizacao dos bens;
h) Implantagdo e utilizagdo de processos parcialmente digitais, minimizando os
custos de impressao (desde estes procedimentos possam se adequar a gestdo de documentos).
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1) Observar que os projetos basicos ou executivos para contratacdo de obras de
engenharia devem ser elaborados visando a economia da manuten¢do e operacionalizagdo da
edificacdo, a reducdo do consumo de energia e agua, bem como a utilizagdo de tecnologias e

materiais que reduzam o impacto ambiental (art. 4 da IN 01/2010).

Um dos objetivos deste manual ¢ a padronizacdo dos documentos utilizados pelas
areas de licitagdes e como as questdes de formatacao dos documentos de certa forma faz parte
de um padrdo que se propde implantar, ndo podemos deixar de regrar os requisitos basicos da
formatagao dos documentos.

Abaixo estdo detalhados os requisitos minimos:

a) Utilizag¢ao da fonte Times New Roman;

b) Tamanho da fonte entre 11 e 12;

c) Espacamento entre linhas de 1,5;

d) Alinhamento justificado;

e) Primeira linha de cada paragrafo com deslocamento de 1,25cm;

f) Utiliza¢ao de cabecalho e rodapé com os conteudos trazidos por este manual
nos documentos anexos, apenas com as mudangas de endereco e identificagdo da Unidade

Gerenciadora;
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- Constituigdo Federal de 1988;

- Lei n® 8.666/93 — Lei de Licitagoes;

- Lei n® 10.520/02 — Lei do Pregao;

- LEI N° 9.784/99 - Regula o processo administrativo no ambito da Administracao Publica
Federal;

- Decreto n° 5.450/05 — Regulamenta o Pregdo Eletronico;

- Decreto n°® 2.271/97 — Dispdes sobre as Contratagcdes Publicas;

- Decreto n°® 7.892/13 — Dispde sobre os Registros de Precos;

- DECRETO N° 99.658/90 — Dispoe sobre o reaproveitamento, a movimentacao, a alienacao e
outras formas de desfazimento de material;

- Instru¢ao Normativa SLTI/MPOG n° 02/2008;

- Instrucdo Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012;

- TCU — Licitag¢des e Contratos 4° edicao;

- MARCAL JUSTEN FILHO;

- CELSO ANTONIO BANDEIRA DE MELLO;

- DANIEL BULHA DE CARVALHO acesso em (http://jus.com.br/artigos/13949/as-
influencias-da-lei-de-responsabilidade-fiscal-nas-licitacoes-e-contratos-administrativos -
acesso em 08/11/2013);

- Geraldo Mendes - Lei de Licitagao e Contratos Anotada 2002;

- Manual de Aquisi¢des da Camara dos Deputados, 2007;

- Manual de Procedimentos para Compra da UFRA, 2011;
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Anexo 1 — Minuta de Edital de pregao - Sistema de Registro de Preco para

aquisi¢ao de bens — ampla participagao

Adotaremos como modelo de minutas as disponibilizadas no site da Advocacia Geral da
Unido — AGU. Portanto, deve ser utilizado o modelo das minutas do Termo de Referencia, do
Edital, da Ata de Registro de Precos e do Contrato, conforme o encontrado no link

http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id conteudo/244786

Anexo 2 — Minuta de Edital de pregdo - Sistema de Registro de Preco para

contratacao de Servigos Nao Continuados — ampla participagdo

Adotaremos como modelo de minutas as disponibilizadas no site da Advocacia Geral da
Unido — AGU. Portanto, deve ser utilizado o modelo das minutas do Termo de Referencia, do
Edital, da Ata de Registro de Precos e do Contrato, conforme o encontrado no link

http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/244963

Anexo 3 — Minuta de Edital de pregao - Sistema de Registro de Preco para

contratagdo de Servigos Continuados Sem Mao de Obra — ampla participagao

n

5|

Q

Adotaremos como modelo de minutas as disponibilizadas no site da Advocacia Geral da &t)”
Unido — AGU. Portanto, deve ser utilizado o modelo das minutas do Termo de Referencia, do E
Edital, da Ata de Registro de Precos e do Contrato, conforme o encontrado no link -
3

http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id _conteudo/244975 A
-
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Anexo 4 — Minuta de Edital de pregio - Sistema de Registro de Preco para

contratacdo de Servigos Continuados Com Mao de Obra — ampla participacao

Adotaremos como modelo de minutas as disponibilizadas no site da Advocacia Geral da
Unido — AGU. Portanto, deve ser utilizado o modelo das minutas do Termo de Referencia, do
Edital, da Ata de Registro de Precos e do Contrato, conforme o encontrado no link

http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id _conteudo/244986

Anexo 5 — Minuta de Edital de pregdo — Servigos Comuns de Engenharia —

ampla participacao

Adotaremos como modelo de minutas as disponibilizadas no site da Advocacia Geral da
Unido — AGU. Portanto, deve ser utilizado o modelo das minutas do Termo de Referencia, do
Edital, da Ata de Registro de Precos e do Contrato, conforme o encontrado no link

http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id conteudo/295795

Anexo 6 — Minuta de Edital de Modalidades Convencionais - Obras e Servicos

de engenharia

Adotaremos como modelo de minutas as disponibilizadas no site da Advocacia Geral da

Unido — AGU. Portanto, deve ser utilizado o modelo das minutas do Termo de Referencia, do

n
Edital, da Ata de Registro de Precos e do Contrato, conforme o encontrado no link 18
http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/295798 &éﬁ
F

=

=

A

Anexo 7 — Minuta de Termo de Referéncia ou Projeto Bésico para Contratacao é
de Serv. na Area de Tecnologia da Informagio %
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Adotaremos como modelo de minuta a disponibilizada no site da Advocacia Geral da Unido —
AGU. Portanto, deve ser utilizado o modelo de minuta, conforme o encontrado no link

http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/245001

Anexo 8 — Minuta de Modelo de Contrato de Locagao de Imoveis

Adotaremos como modelo de minuta disponibilizada no site da Advocacia Geral da Unido —
AGU. Portanto, deve ser utilizado o modelo de minuta, conforme o encontrado no link

http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/245001
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Anexo 9 — Relagdo de Documentos do Processo (check list),

o check list das demais modalidades estao disponiveis no site da AGU

SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS
MODALIDADE PREGAO (FORMATOS PRESENCIAL E ELETRf)NICO)
LISTA DE VERIFICACAO
S30 os atos administrativos e documentos previstos nas Leis n® 8.666/93 e 10.520/02, nos Decretos n®
7.892/13,3.555/00 e 5.450/05, necessarios a instru¢ao da fase interna do procedimento licitatorio para o Sistema
de Registro de Precos, na modalidade pregdo, no formato presencial ou eletronico:

Processo n°:

Pregdo (presencial/eletronico) para SRP n°: Campus:

SIM/ [FOLHA| OBS.
ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS NAO

1. Abertura de processo administrativo devidamente autuado, protocolado e numerado
(art. 3°, 111, da Lei n° 10.520/02, art. 38, caput, da Lei n° 8.666/93, art. 21, caput, do
Decreto n°® 3.555/00, art. 30, caput, do Decreto n°® 5.450/05, art. 3°, § 2°, 111, do Decreto
n°® 3.931/01, e item 5.1 da Portaria Normativa SLTI/MPOG n° 5, de 19.12.02)?

2. Consta a solicitacdo/requisi¢ao do objeto, elaborada pelo agente ou setor competente?

Acoérdao 254/2004-Segunda Camara-TCU

3. A autoridade competente justificou a necessidade da contratagdo (art. 3°, I da Lei n°
10.520/02 e arts. 9°, 111, § 1° e 30, I, do Decreto 5.450/05, arts. 8°, III, “b”, IV e 21, 1, do
Decreto n°® 3.555/00 e art. 2°, caput, e paragrafo inico, VII, da Lei n® 9.784/99)?

4. Consta a autorizagdo da autoridade competente para a abertura da licitagdo (art. 38,
caput, da Lei n° 8.666/93, arts. 8°, III e 30, V, do Decreto 5.450/05 e arts. 7°,1e 21, V, do
Decreto 3.555/00)?

5. Foram efetuados convites aos demais orgdos e entidades da Administra¢do para

participar do registro de pregos, mediante correspondéncia eletronica ou outro meio

eficaz (art. 3°, §2°, Decreto n® 3.931/01)? wn
52
6. Ha termo de referéncia (art. 9°, I, § 2° do Decreto n°® 5.450/05 e arts. 8°, 11, 21, I1 do 18
Decreto n°® 3.555/00 e art. 9° do Decreto n°® 3.931/01)? g
[
7. No caso de realizada a licitagdo por pregdo presencial, consta a justificativa quanto a 8
(-
inviabilidade de utilizar-se o formato eletrénico (art. 4°, § 1°, do Decreto n° 5.450/05)? o5
A
8. Consta a aprovagao motivada do termo de referéncia pela autoridade competente (art. é
9°, 11, § 1° do Decreto n® 5.450/05 e art. 8, IV Decreto 3.555/00)? %
3
101
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9. Foi realizada ampla pesquisa de pregos praticados pelo mercado do ramo do objeto da
licitagdo (art. 3°, III, da Lei n® 10.520/02, art. 3°, caput, e § 2°, IV, do Decreto n°
3.931/01, art. 9°, § 2°, do Decreto n° 5.450/05, art. 8°, II, do Decreto n°® 3.555/00, e arts.
15,1 ¢ 43, IV da Lei n° 8.666/93)?

9.1 Tratando-se de servigo existe orgamento detalhado em planilhas que expresse a
composic¢do de todos os seus custos unitarios baseado em pesquisa de pregos praticados
no mercado do ramo do objeto da contratagdo (art. 7°, § 2°, Il e art. 15, XII, “a”, IN/SLTI
02/2008), assim como a respectiva pesquisa de pregos realizada (art. 43, IV da Lei n°

8.666/93, e art. 15, XII, “b”, IN/SLTI 02/2008)? Acoérdao 1512/2006-Plenario-TCU

10. Em face do valor estimado do objeto, a participagdo na licitagdo ¢ exclusiva para
microempresas, empresas de pequeno porte e sociedades cooperativas (art. 48, I, da LC

n°® 123/06, art. 6° do Decreto n® 6.204/07 e art. 34 da Lei n°® 11.488/07)?

10.1 Incide uma das excegdes previstas no art. 9° do Decreto n® 6.204/07, devidamente

justificada, a afastar a exclusividade?

11. Consta a designagdo do pregoeiro e equipe de apoio (art. 3°, IV, §§1° ¢ 2° da Lei n°
10.520/02, arts. 7°, paragrafo tinico, 8°, 111, “d”, e 21, VI, do Decreto n°® 3.555/00, arts.
9°, VI, 10, 11, 12 e 30, VI, do Decreto n° 5.450/05?

12. Ha minuta de edital e anexos (art. 4°, 111, da Lei n° 10.520/02, arts. 9°, IV e 30, VII,
do Decreto n° 5.450/05 e art. 40 da Lei n°® 8.666/93)?

12.1 Constituem anexos do edital:

(a) termo de referéncia;
(b) ata de registro de pregos;
(c) termo de contrato, se for o caso; e

(d) planilha de quantitativos e custos unitarios, se for o caso.

13. Foi utilizado o modelo de edital disponibilizado pelo Manual de Licita¢des do IF
FARROUPILHA?

13.1 Eventuais alteragdes foram destacadas no texto, e se necessario, explicadas?

14. Analise e aprovacdo da minuta de edital e seus anexos pela assessoria juridica (art.

38, paragrafo unico, da Lei n°® 8.666/93).

15. Publicacédo do aviso de edital (art. 4°, I e II, da Lei n° 10.520/02 art. 17 do Decreto n°
5.450/05, art. 11 do Decreto n°® 3.555/00 e art. 21 da Lei n°® 8.666/93).
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Anexo 10 - Modelo de Formulario de Requisicao de compra/servico

O sriruro reoerar

INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

PAIS RICO E PAIS SEM POBREZA

Ne de Protocolo

Campus/Unidade

[ REQUISICAO DE COMPRA/SERVICO

Requisitante: I

objeto: [

23.5%x. 000xxx/ 20X XXX Data: [ 29/11/2013
o Setor [ Setor xvz
Fulano de Tal SIAPE: [ 123456
Contratagdo de servigos de ... OU Aquisicdo de material de/para ...

material/contratacéio dos servigos (0bjeto)XXXXXXXXXXXXXXXX para (objetivo

Solicitamos &/ao Ordenador(a) de Despesas autorizacéo para instauracéo de procedimento

citatério para futura aquisicdo de
AdO) X HHKHKHKHK KK KKK KKK KKK, conforme abaixo

simpli

descrito:
Grupo Item Especificacdes Qtd PMUN - Vir. Médio Total
001 CARIMBOS, MATERIAL PLASTICO, TIPO ASSINATURA SEM 10 Unid. RS 2,75 RS 27,50
oo1 002 CADERNO, MATERIAL CELULOSE VEGETAL, MATERIAL CAPA = Unid. RS 7,75 RS 38,75|
003 ALMOFADA CARIMBO, MATERIAL CAIXA PLASTICO/METAL, 6 Unid. RS 0,70 RS 4,20
004 Unid. RS 2,50 RS 2,50
005 Unid. RS 2,50 RS 2,50
006 Unid. RS 2,50 RS 2,50
007 Unid. RS 2,50 RS 2,50
ocos Unid. RS 2,50 RS 2,50
Total RS 82,95

Justificativa:
aquisi¢do/contratacao.

Fundamentacao bem elaborada da necessidade de compra, incluindo os motivos e os beneficios que se pretende alcancar com a

ESPECIFICACOES TECNICAS DO OBJETO E LOCAL DE ENTREGA/EXECUCAO DO SERVICO/NECESSIDADE E JUSTIFICATIVA PARA AGRUPAMENTO DE ITENS

P
servicos. Devera ser o

Indicar todos os requisitos desejados para o Bem Permanente ou Material de Consumo que pi a ouo
icS i i i i isti ifi Indicar o(s) local(is) de entrega dos bens ou da real
bairro, CEP, inclusive nimero da sala ou prédio (se for o caso).

. com
acdo dos

ESTRATEGIAS DE FORNECIMENTO, PRAZO DE ENTREGA OU PRAZO DE EXECUCAO

Indicar o prazo da execucao dos servigcos e/ou do prazo de ga dos

/de Os ser

nos e nas acima no prazo maximo de 30 dias ap6s a

do os t ter prazo de validade

de doze a partir da data de entrega. Caso algum P ito de icaca em uso no decorrer do prazo de
o a troca do mesmo em cinco dias Gteis, a contar da notificacdo, sem &nus adici para o i

lFarroupllha.

|CRITERIOS DE ACEITABILIDADE

Neste campo devera ser i de que irasera i ) i provisério e o i initivo — com o ivo prazo.

01: na de um ° P! P sercoma fisica do ap: eo definitivo, no

prazo de XX dias a contar do recebimento provisério, com o teste a fim de seo esta 02: na

de ial de °o i proviséri ia ser com a iada ici eo i initivo, no prazo de XX dias

P
a contar do recebimento provisério, com a andlise se todos os materiais estio em perfeitas

s de u

acso.

DECLARAGAO DE CONSULTA AO SALDO/ESTOQUE - CONFIRMAGCAO DA SOLICITAGAO

DA VERACIDADE DOS ORCAMENTOS

Declaro para fins de instauracao de p! , Que as areas
pertinentes a estoque e controle de saldo de iais e i e obtive i
de que os itens p i n3o -se di iveis para reti ou issdo de

empenho.

Ass:,

Fulano de Tal

SIAPE: 123456

Venho firmar que os orcamentos que compde o preco médio
acima estipulado, foram por mim i e sso iros.

Ass:,

Fulano de Tal

SIAPE: 123456

SUPERIOR IMEDIATO DO REQUISITANTE (. a, data e carimbo)
[2 S0/Dep: /Dire¢ao/Pré-Reitoria
Estou ciente da solicitagdo e izo o p i da .

DATA:

_/____ /20

Ass. e Carimbo:,

DEPARTAMENTO/DIRECAO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL/PRO-REITORIA (Assi

, data e carimbo)

) 1- Contemplado no Planejamento do Exercicio ;
) 2- Ndo Contemplado no Planejamento do Exerci
) 3- Comtemplado em PROJETO EXTRAORGCAMENTARIO:

) 3.1- Descentralizagio UG: GESTAO: PORTARIA N.2 NC
) 3.2- Convénio N.2 ORGAO DATA: / /.

) 3.3- Acordo Cooperagéo Técnica N.2
) 3.4- OUTROS, ESPECIFICAR:

ORGAO:

DATA: / / 20

Ass. e Carimbo:,

DEPARTAMENTO/DIRECAO DE ADMINISTRACAO/PRO-REITORIA (Assi

a, data e carimbo)

CLASSIFICACAO DA DESPESA:

A despesa estimada correra por conta dos elementos de despesas:

( ) 3.3390.30 ( )3.3390.36 ( )3.3390.39 () 3.4490.51 () 3.4a90.52
() Harecurso orcamentario e financeiro para a realizacdo da despesa proposta.

() NZo ha recurso orcamentario e financeiro para realizacio da despesa proposta.
() Procedimento pelo Sistema de Registro de Precos.

/ / 20

[

VALOR ESTIMATIVO DA DESPESA:

RS 82,95

Ass. e Carimbo:,

ORDENADOR DE DESPESAS (Assinatura, data e carimbo)

Ordenador de Despesa:

(« ) Autorizo dop i de licitagdo OBEDECENDO A LEGISLACAO VIGENTE.
« ) NSo autorizo abertura do procedimento de licitagdo.
Data: / / 20

Ass. e Carimbo:,
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INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

PLANILHA DE CUSTO E MAPA COMPARATIVO DE PESQUISAS DE PRECOS

para Compra/C | Contratagdo de servigos de ... OU Aquisi¢do de material de/para....
N2 de Protocolo: | 23.xxX.000XXX/20XX-XX
Fornecedor 1 Fornecedor 2 Fornecedor 3 Fornecedor 4 (PMUN)
em Descricao @ unidade |V CNPJ: CNPJ: CNPJ: Prego Médio | - Prego Mécio TOTAL
Quantidade Telefone: Telefone: Telefone: Telefone: por Unidade (PMUN.)*(Q)
contato: contato: contato: contato: (PL+P2473) /4
CARIMBOS, MATERIAL PLASTICO, TIPO ASSINATURA SEM CERCADURA, TAMANHO
1 |10 10 Unid. | RS 1,00| RS 2,00 RS 3,00| RS 500 RS 2,75| RS 27,50
(CADERNO, MATERIAL CELULOSE VEGETAL, MATERIAL CAPA PLASTICO,
2 [APRESENTAGAO BROCHURA, QUANTIDADE FOLHAS 140, COMPRIMENTO 210, 5 Unid.  [RS 500| RS 10,00 | RS 15,00 | RS 100( RS 7,75| RS 38,75
LARGURA 150
ALMOFADA CARIMBO, MATERIAL CAIXA PLASTICO/METAL, MATERIAL ALMOFADA
3 |ESPONIA ABSORVENTE REVESTIDA DE TECIDO, TAMANHO PEQUENO, COR 6 Unid. [ RS 050 RS 0,60 | RS 0,70| R$ 100( RS 070 RS 4,20
VERMELHA, TIPO ENTINTADA
1 Unid.  [RS 1,00 | R$ 2,00 | RS 3,00 | RS 400 RS 250|R$ 2,50
1 Unid.  [R$ 1,00 R$ 2,00 | RS 3,00 | RS 400 RS 250|R$ 2,50
1 Unid.  [R$ 1,00 R$ 2,00 | R$ 3,00 | RS 400 RS 250|R$ 2,50
1 Unid. [ RS 1,00 R$ 2,00 | RS 3,00 | RS 400 RS 250|R$ 2,50
1 Unid.  [R$ 1,00 [ R$ 2,00 | R$ 3,00 | RS 400 RS 250|R$ 2,50
R$ RS RS RS RS RS
RS RS RS RS RS RS
RS RS RS RS RS RS
RS RS RS RS RS -| RS -
TOTAL DA PLANILHA R$ 23,70 | R$ 82,95
[ Santa Maria - RS | 29/11/2013 |
| Fulano de Tal |
| Cargo: | Técnico A i |
| SIAPE: 123456
Ass. e carimbo:
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INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

REQUISICAO DE DISPENSA DE LICITACAO OU ADESAO TARDIA (CARONA) |

Ne de Protocolo: [ 23, 000X 20— 1 Data: [ 29/11/2013
Campus/Unidade: [ Reitoria 1 Setor: [ Setor XYZ
Requisitante: [ Fulano de Tal h| SIAPE: [ 123456
Objeto: [ Contratacdo de servicos de ... OU Aquisicdo de material de/para ...

Solicitamos a/ao Ordenador(a) de Despesas autorizacao para instauracao de procedimento de dispensa de licitacao ou adesao tardia para

aquisicéio de material/contratagéio dos servigos (0bjeto)XXXXXXX XXX XXX XXX para (objetivo simplificado)> XXX XXX KKK KX XXX,

conforme i descritos:
Grupo item ificacd Qtd Unid PMUN - Vir. Médio Total
CARIMBOS, MATERIAL PLASTICO, TIPO ASSINATURA SEM
oo1 CERCADURA, TAMANHO 10 10 Unid. RS 2,75 RS 27,50
CADERNO, MATERIAL CELULOSE VEGETAL, MATERIAL CAPA
R ooz PLASTICO, APRESENTAGCAO BROCHURA, QUANTIDADE FOLHAS s Unid. RS 7,75 RS 38,75
140, COMPRIMENTO 210, LARGURA 150
ALMOFADA CARIMBO, MATERIAL CAIXA PLASTICO/METAL,
MATERIAL ALMOFADA ESPONJA ABSORVENTE REVESTIDA DE .
03 TECIDO, TAMANHO PEQUENO, COR VERMELHA, TIPO e Unid- Rs 0,70 R$ 4,20
ENTINTADA
004 Unid. RS 2,50 RS 2,50
005 Unid. RS 2,50 RS 2,50
ocoe Unid. RS 2,50 RS 2,50
007 Unid. RS 2,50 RS 2,50
oos Unid. RS 2,50 RS 2,50
Total RS 82,95
Justificativa: Fundamentacao bem el da i de pra, incluindo os motivos e os beneficios que se pretende alcancar com a
aquisicdo/contratacso.
ESPECIFICACOES TECNICAS DO OBJETO E LOCAL DE ENTREGA/EXECUCAO DO SERVICO/NECESSIDADE E JUSTIFICATIVA PARA AGRUPAMENTO DE ITENS
Indicar todos os requisitos desejados para © Bem Permanente ou Material de Consumo que p a cuo que p , com
icd preci e i incluindo as P icar o(s) local(is) de entrega dos bens ou da realizagdo dos
servigos. Devera ser indi o . bairre, CEP, inclusive nimero da sala ou prédio (se for o caso).

ESTRATEGIAS DE FORNECIMENTO, PRAZO DE ENTREGA OU PRAZO DE EXECUCAO

Indicar o prazo da execucdo dos servicos e/ou do prazo de ga dos /de consumo. Os materiais deverdo ser entregues
nos q e nas acima no prazo maximo de 30 dias ap6s a issdo do os &o ter prazo de validade
de doze a partir da data de entrega. Caso algum p de quando em uso no decorrer do prazo de
o ST e Gl ot o e G ({1, 0 e T (1 Mk (EYeEie, S T parao

Farroupilha.

|[SRITERIOS DE ACEITABILIDADE

Neste P ser de que sera 3 P eo —com o prazo.
01: na isicdo de um énico o i provisério p: 5 ser com asi éncia fisica do ap eo i initivo, no
prazo de XX dias a contar do recebimento provisério, com o teste a fim de ificar se o esta 02: na
de material de consumo o recebimento provisério poderia ser com a conferéncia da q eo definitivo, no prazo de xx dias
a contar do recebimento provisério, e se todos os materiais estio em perfeit icSes de utilizagSo.
DECLARACAO DE CONSULTA AO SALDO/ESTOQUE - CONFIRMACAO DA SOLICITACAO DA VERACIDADE DOS ORCAMENTOS
Declaro para fins de instauracio de procedimento licitatério, que consultei as areas Venho firmar que os orgamentos que compse o preso médio
pertinentes a estoque e controle de saldo de materiais e servigos e obtive confirmacao acima estipulado, foram por mim e sso -
de que os i n3o -se disponiveis para ou emissso de
empenho.
Ass: Ass:
Fulano de Tal Fulano de Tal
SIAPE: 123456 SIAPE: 123456
SUPERIOR IMEDIATO DO REQUISITANTE (Assinatura, data e cari )
/Depar /Di /P i ia
Estou ciente da solicitagdo e autorizo o p! i da solicitaga
DATA: / / 20 Ass. e Carimbo:.
COORDENACAO DE COMPRAS E LICITACOES / SETOR DE LICITACOES
a) CARACTERIZACAO ADMINISTRATIVA DA SITUACAO:
( ) Dispensa de Licitaco;
( ) Inexigibilidade;
( ) Carta Convite;
( ) Tomada de Preco;
( ) Concorréncia;
( ) Pregdo Eletrénico;
( ) AdesZo Tardia no PE SRP N2 / uG: GESTAO:
DATA: / / 20 Ass. e Carimbo:.
DEPARTAMENTO/DIRECAC DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL/PRO-REITORIA (. T , data o T ;)

) 1- Contemplado no Planejamento do Exercicio 5
) 2- N&o Contemplado no Planejamento do Exercicio ;
) 3- Comtemplado em PROJETO EXTRAORGAMENTARIO:

) 3.1- Descentralizagdo UG: GESTAO: PORTARIA N. ____NC 5

) 3.2- Convénio N.2 ORGAO: DATA: /. /

) 3.3- Acordo Cooperacio Técnica N ORGAO: DATA: /. /.

) 3.4- OUTROS, ESPECIFICAR: .
DATA: / / 20 Ass. e Carimbo:,
DEPARTAMENTO/DIRECAC DE ADMINISTRACAO/PRO-REITORIA ( i =, data e carimbo)
CLASSIFICACAO DA DESPESA:

[ VALOR ESTIMATIVO DA DESPESA:
A despesa estimada correra por conta dos elementos de despesas: [ RS 82,95
() 3.3390.30 ( )3.3390.36 ( )3.3390.39  ( ) 3.4490.51 « ) 3.4490.52
() Harecurso orcamentario e financeiro para a realizacdo da despesa proposta.
() N3o ha recurso orcamentdrio e financeiro para realizacio da despesa proposta.
() Procedimento pelo Sistema de Registro de Precos.
/ / 20 Ass. e Carimbo:,
ORDENADOR DE DESPESAS (Assi a, data e carimbo)
Ordenador de Despesa:
« ) Autorizo a dispensa de licitagdo.
« ) Autorizo o p de So tardia (
« ) NSo autorizo o p i da solicitags
—/ ____/ =20

Data: Ass. e Carimbo:.
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Apéndice 11 - Modelo de Manifesto de Ajustes do Processo

Manifesto xx/ 2015 - CLC/ Campus Xxxxx/ IF Farroupilha
A Direcio de Administracio e Direcio Geral
Assunto: Atendimento aos apontamentos PROAD e PROJUR do P.E. xx/2015.

Trata-se o presente da manifestagdo da Coordenagao de Licitagcdes e Contratos
quanto ao atendimento dos apontamentos e sugestoes feitas no Parecer PROAD n°
XXX e Parecer PROJUR n°® XXX, e encaminhamento para apreciacio do P.E. n°
xx /2015, vinculado ao processo n° xxxx, sendo seu objeto a xxxxx.

1. Da verifica¢ao inicial

1.1 Os autos do processo contém os documentos referentes ao procedimento
licitatério a realizar:
1.1.1 Edital e seus anexos (fls. Xxx a xxxx)
1.1.2 Memorando DAD atestando conformidade ao processo (fls. Xxx a xxx)
1.1.3 Encaminhamento do Ordenador de Despesas para andlises (fl. XX).

1.1.4 Despacho/IF Farroupilha/PROAD/CCL n° (fl. Xxx)
1.1.5 Parecer n° XX/2015/ CONS/PFIFFARROUPILHA /PGF/AGU (fl. xx).

1.2 Quanto a discricionariedade, segundo Teoria do Direito Puablico foi observado
que este é um poder que o direito concede a Administragdo, de modo explicito ou
implicito, para a pratica de atos administrativos, com a liberdade na escolha segundo
os critérios de conveniéncia, oportunidade e justica, préprios da autoridade,
observando sempre os limites estabelecidos em lei, pois estes critérios ndo estdo
definidos em lei. Nas palavras do Professor Jorge Ulisses Jacoby Fernandes:

“Faz-se necessario ressaltar que a discricionariedade, diferentemente da
arbitrariedade, tem ligagdo com a ordem legal. O administrador ptublico age
de acordo com a conveniéncia e a oportunidade da situagdo, no entanto deve
atentar ao cumprimento do ordenamento juridico e obedecer aos principios

gerais da administragdo.”

1.3 Valor estimado da Ata R$:

2015/2016
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2. Quanto aos ajustes realizados

2.1 Quanto ao Despacho/CCL/PROAD, ajustamos conforme segue:
2.1.1 Xxxx

2.2 Quanto ao Parecer/PROJUR, ajustamos conforme segue:
2.2.1 Xxxx

3. Quanto aos ajustes nao realizados

3.1 Justificamos o ndo atendimento das observag¢des da PROAD, conforme segue:
311 Xxxxx

3.2 Justificamos o ndo atendimento das observacdes da PROJUR, conforme segue:
3.2.1 Xxxxx

4. Consideracoes Finais
4.1 Diante do todo exposto, essa Coordenacao submete o processo em tela para

verificacao de conformidade e concordincia da Direcdo de Administracdo e da
Direcdo Geral do IF Farroupilha - campus XXXX, e solicita autorizacdo para fase

externa da licitacdo.

4.2 Sendo o que tinhamos para o momento.

Nome
Funcao
Portaria

SIAPE

Tendo tomado ciéncia dos atos, estou de acordo.

Diretor de Administracao
De face do exposto, concordo com os atos e autorizo a realizacao da fase externa do

certame.

Ordenador de Despesas

2015/2016
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Apéndice 12 - Modelo de Analise Interna do Processo

(Sugerimos a utilizagao dos itens apresentados nos check list da AGU para a

modalidade escolhida da licitagdao, exemplificaremos abaixo para pregao

eletrénico — SRP — exclusiva para ME/EPP)

DESPACHO/IF FARROUPILHA/XXX N° XXX/2015.
Processo n°® XXXXX. XXXXXX/2015-XX
Interessado: IF Farroupilha — campus Xxxx

Assunto: XXXXXXXXXXXX.

Analisando o referido processo que versa sobre o pregdo XX/2015, referente a realizacdo de

registro de preco, visando a aquisicdo de XXXXXXXXXX, para analise da instrugdo processual.

Observou-se que os procedimentos estdo de acordo com os atos administrativos e documentos

previstos nas Leis nos 8.666/93 e 10.520/02, nos Decretos nos 7.892/13, 3.555/00 e 5.450/05,

necessarios a instrugdo da fase interna do procedimento licitatério para o Sistema de Registro de

Precos, na modalidade pregdo, no formato eletronico, conforme segue:

Foi aberto o processo administrativo devidamente autuado, protocolado e numerado;

Consta o formulario de solicitagdo/requisicao do objeto, elaborada pelo setor competente (fls.
XX);

A autoridade competente justificou a necessidade da contratacao (fl. xx);

Consta a autorizagdo da autoridade competente para a abertura da licitagdo (fl. xx);

Foi realizado o convite aos demais 6rgaos e entidades da Administragdo para participar do
registro de precos, mediante correspondéncia eletronica (fls.xx);

Consta nos autos termo de referéncia com aprovagdo motivada pela autoridade competente
(fls. xx);

Foi realizada ampla pesquisa de precos praticados pelo mercado do ramo do objeto da
licitagdo, bem como o mapa comparativo de pregos;

Tratando-se de servico existe or¢amento detalhado em planilhas que expresse a composigdo de
todos os seus custos unitarios baseado em pesquisa de pregos praticados no mercado do ramo
do objeto da contratacdo, assim como a respectiva pesquisa de precos realizada;

7p)
Em face do valor estimado do objeto, a participacdo na licitagdo ¢é exclusiva para 8
. . . 3

microempresas, empresas de pequeno porte e sociedades cooperativas; O

Incide uma das excegdes previstas no art. 9° do Decreto n° 6.204/07, devidamente justificada, ﬂ

a afastar a exclusividade; Ej

Consta a designacdo do pregoeiro e equipe de apoio (fls. xx); =

Ha minuta de edital e anexos (fls. xx-xx): Constituem anexos do edital: g

(a) termo de referéncia; —

. <

(b) ata de registro de precos; -

Z

(c) termo de contrato, se for o caso; e <
108
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(d) planilha de quantitativos e custos unitarios, se for o caso.

e Foi utilizado o modelo de edital disponibilizado pela AGU, em seu site oficial;

Salvo melhor entendimento, foram respeitados todos os pré-requisitos para o regular
prosseguimento do processo e tramitacdo na PROAD e PROJUR.

Submetemos os autos do processo ao Ordenador de Despesas para manifestacdo e posterior
encaminhamento a Pro Reitoria de Administragdo e Procuradoria Juridica para emissdo de pareceres,

nos termos do paragrafo tnico do artigo 38, da Lei 8.666/93.

Diretor de Administragéo

Portaria n°® xxx/xxx
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Anexo 13 - Fluxograma

orgamentos, mapa
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