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APRESENTACH

O Instrumento de Padronizagdao dos Procedimentos de Contratacao
sera uma referéncia técnico-juridica para as contratagdes publicas em todos os
6rgaos e entidades do Pais.

E que certo que a Advocacia-Geral da Unido e o Ministério da Gestdo e
Inovagao em Servigos Publicos, a partir de um trabalho robusto e inovador, estao
dando um passo firme para uniformizar e simplificar a confec¢gao dos modelos
de planejamento das contratagcdes, com o escopo precipuo de oferecer, de
forma clara e direta, diretrizes e padrdes para areas técnicas responsaveis pela
instrucao e elaboracao dos processos licitatérios e de contratagdes diretas.

Ademais, na linha da necessaria cooperacao interfederativa, todos os
Poderes Constituidos da Unido, Estados e Municipios poderao alinhar seus
procedimentos aos padrdes delineados neste Instrumento, conferindo maior
previsibilidade e seguranca juridica a todo sistema de contrata¢cdes publicas
brasileiro.

Semcontarnoganhodeeficiénciaeceleridade,umavezque com modelos
e padroes definidos e consolidados, certamente havera uma otimizagcao do
tempo e do custo despendidos nos respectivos processos licitatérios.

Nessa perspectiva, implementar este relevante Instrumento, consolidara
cada vez mais a missao institucional da AGU e do MGI de busca incessante
pela supremacia do interesse publico, bem como a defesa da probidade e da
eficiéncia administrativa nas contratacdes publicas.

Brasilia/DF, 20 de junho de 2023

JORGE RODRIGO ARAUJO MESSIAS ESTHER DWECK

Ministro de Estado Chefe da Ministra da Gestao e da Inovagao
Advocacia-Geral da Uniao em Servicos Publicos
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INSTRUMENTO DE PADRONIZACAO DOS
PROCEDIMENTOS DE CONTRATACAO

1. FASE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

O Instrumento de Padronizacdao da Instrucao dos Procedimentos de
Contratacao da Administracao Publica Federal foi idealizado com o propdsito
de uniformizar e simplificar a confeccao dos artefatos de planejamento de
contratacao pelos orgaos e entidades da Administracao Publica Federal,
oferecendo, de forma clara e direta, diretrizes as areas técnicas responsaveis
por essa recorrente tarefa que recai sobre os gestores publicos.

Ainda que tais fases possam eventualmente ja ter modelos de instrumento
definidos pela Administracao Publica Federal, faz-se necessario orientar a
forma de preencher o conteddo destes artefatos, o que se pretende alcancar

com o presente trabalho.
IMPORTANTE! |

A fase de planejamento da contratacao, inicialmente entendida apenas
como uma boa pratica administrativa, evoluiu e foi erigida a imperativo legal,
conforme se extrai da Lei n°14.133, de 1° de abril de 2021 (Nova Lei de Licitagdes
e Contratos - NLLC).

Danova Leide Licitagdes e Contratosinfere-se que o planejamento passou
a ser positivado inclusive como um dos principios basilares na aplicacao de seu
texto (art. 5° caput), o que apenas evidencia ser, em verdade, um pressuposto
l6gico para atingimento das tdo almejadas eficiéncia e economicidade no
campo das contratacdes publicas.

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO | AGU




Para além disso, houve especial énfase a etapa do estudo técnico
preliminar, oportunizando-se melhor avaliagdo de mercado quanto as
eventuais solucdes disponiveis para futura escolha daquela que seja a
mais apta a atender as reais necessidades da Administracao e concretizar
os resultados pretendidos.

Em sintese, permite-se assim uma melhor reflexao antes da definicao
do objeto licitatorio, cuja modelagem precipitada pode resultar em atos
antiecondémicos, seja na fase da propria competicao, seja na execucao
contratual.

Nos termos do artigo 18 do citado diploma legal, a fase preparatdria deve
ser conduzida em consonancia com o Plano de Contratacdes Anual e com
as leis orcamentarias, devendo sempre abordar as consideracdes técnicas,
mercadoldgicas e de gestao que possam interferir na contratacao.

ATENGCAO!

E recomendavel a consulta a Portaria SEGES/ME n° 8.678, de 19 de julho
de 2021, que dispde sobre a governanga das contratacdes publicas no ambito
da Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional, com a
adocao e manutencao dos mecanismos |a previstos.

Para saber mais sobre a importancia da governanca nas contratacoes
publicas da Lei n° 14.133/2021, recomenda-se a leitura do artigo “Governanca
e Planejamento das Contratacdes: a Pedra Fundamental para a Eficiéncia do
Processo Licitatério”, de autoria da advogada da Uniao Michelle Marry Marques
da Silva, no livro “Governanca e Compliance no Setor Publico”, da Editora Thoth,
Ccujo acesso pode se dar pelo QR Code abaixo:

O presenteprojetotemcomo principalintuitoassessorar,deforma preventiva
edidatica,os 6rgaoseasentidadesda Administracao Publica Federal sobrea
importanciado planejamento da contratacao. O objetivo central € promover
a uniformizacao da instrucao dos processos de contratacao federais, com
reflexos na celeridade dos trabalhos e na diminui¢cao de riscos que possam
comprometer a correcao das contratacdes pretendidas, reduzindo os erros,
com ganhos de eficiéncia e seguranc¢a aos procedimentos licitatorios.

MINISTERIO DA GESTAO E DA
INOVAGAQ EM SERVICOS PUBLICOS
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INSTRUMENTO DE PADRONIZAGCAO DOS
PROCEDIMENTOS DE CONTRATACAO

Como é sabido, contratacdes que nao se atentam ao principio da
padronizacao acarretam esforco desnecessario e desproporcional para
se concretizar um procedimento que ja é de conhecimento prévio do
Orgao que a promove, o que demonstra a importancia de sempre se
buscar, no que possivel, a esquematizacao da atuagao administrativa.

O planejamento da contratacao é tratado pela atual doutrina como
fator primordial para o sucesso da contratacao e sua execucao:

A Lei de Licitacdes fez questao de incluir o planejamento como um
principio da licitacao. A inclusao do legislador do Planejamento como
principio, provavelmente derivou da intencao de reforcar a énfase
gue o diploma busca dar a essa fase, anterior ao procedimento
de disputa. E cedico que o bom planejamento pode evitar
desperdicios e configuracdes equivocadas do objeto da licitacao
(TORRES, Ronny Charles Lopes. Leisde Licitagdes Publicas Comentadas.
14. ed. rev. ampl. e atual. Sao Paulo: Juspodivm, 2023).

A Lei n° 14.133/2021 valorizou de forma extraordinaria o planejamento
do procedimento de contratagao publica. O caput de seu art.
18 aponta que a fase preparatéria da licitagao corresponde ao
planejamento. A histdria da regulamentacao das licitagcdes no Brasil
revela que jamais se conferiu tamanho espaco ao planejamento. Cré-
se que essa valorizagao corresponda ao mesmo a uma tendéncia que
acompanha a evolucao do proprio modelo de Administragao Publica.
(LOPES, Fabricio. O planejamento como um dever da administracao
(Comentariosaoartigo18). In: SARAI, Leandro (Org.). Tratado da Nova Lei
de Licitagdes e Contratos Administrativos: Lei n° 14.133/21 Comentada
por Advogados Publicos, Sao Paulo: Juspodivm, 2021).

Umdospilaresdalein®14.133/2021consisteem promoveroplanejamento,
reconhecido como essencial e indispensavel para a gestao eficiente
dos recursos publicos e a obtencao de contratac¢des satisfatorias e bem
executadas. A Lei pressupde que o planejamento pode neutralizar os
defeitos fundamentais das contratacdes administrativas que sao a
ineficiéncia e a corrupcao (JUSTEN FILHO, Marcal. Comentarios a Lei
de Licitacdes e Contratacdes Administrativas: Lei n° 14.133/2021. Sao
Paulo: Thomson Reuters Brasil, 2021).

Assim, imbuido do propdsito de assessorar preventivamente os 6rgaos
e as entidades da Administracao Publica Federal sobre esta etapa das
contratagdes publicas e, também, otimizar o trabalho dos Advogados
Publicos responsaveis pelas atividades de assessoramento e consultoria
juridica, passa-se a detalhar recomendacdes gerais aos gestores
na preparagcao e desenvolvimento dos processos de contratacao,
notadamente na fase de planejamento, a qual € composta pela:



Formalizacdo da Demanda;
Estudo Técnico Preliminar;
Gerenciamento de Riscos;

Pesquisa de precos;

(I I < I < <

Termo de Referéncia;

& Edital e anexos.

Apos breve explanacao da importancia de cada fase e indicacao de quais
elementos devem estar presentes nos documentos que materializam
as etapas, sera apresentado um modelo a ser seguido pelas equipes de
planejamento e area, buscando-se desta forma uniformizacao, maior
celeridade nostrabalhos e diminuicao de riscos que possam comprometer
a correcao das contratacdes pretendidas.

ATENGAO!

Especificamente quanto aos Termos de Referéncia (TR), Editais, Contratos
e Atas de registro de precos, os modelos a utilizar sao elaborados e atualizados,
em parceria, pela Advocacia-Geral da Unido e pela Secretaria de Gestao e
Inovacao do Ministério da Gestao e Inovacao em Servico Publicos, podendo ser
encontrados a partir deste QR Code:

Em relacao ao Estudo Técnico Preliminar, o modelo a utilizar € o “ETP
Digital” disponibilizado pela SEGES/MGI no Portal de Compras do Governo
Federal. A pagina pode ser acessada a partir deste QR Code:

Cabe consignar que os documentos aqui tratados contém os elementos
minimos para a instrucao do planejamento da contratacao, sendo de
competéncia das areas requisitante e administrativa a realizacao de
ajustes e robustecimento das informacdes ali contidas, sempre conforme
particularidades do caso concreto.

MINISTERIO DA GESTAO E DA
INOVAGAQ EM SERVICOS PUBLICOS
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Deve o0 Assessorado, quando submeter a demanda a analise do érgao de
consultoria juridica, informar o “/ink” e a data em que obteve o modelo
utilizado para a elaboracao do Termo de Referéncia, do Edital,da Minutade
Contrato e, se for o caso, da Ata de Registro de Precos, viabilizando, assim,
uma analise mais célere quanto a adoc¢ao de sua versao mais recente e se
esta foi a mais adequada para o tipo da contratacao.

Ao final deste trabalho, segue modelo de “Declaracao de utilizacao dos
modelos atualizados da AGU e MGI", o qual deve ser internalizado no
ambiente SEl ou plataforma de processo eletrénico equivalente para
facilitar e uniformizar os trabalhos dos interessados.

Vale ponderar que o nivel de detalhamento de informacdes necessarias
para instruir cada fase da contratacao devera ser mensurado de acordo
com os possiveis riscos do objeto contratado, ou seja, permite-se ao gestor
avaliar e justificar nos autos, com base no risco da contratacao, o maior
ou menor nivel de detalhamento dos artefatos de planejamento, o que,
esclareca-se, nao se confunde com mera supressao dos respectivos itens
qgue compdem cada documento.

Para o encaminhamento do procedimento licitatério a andlise juridica,
o processo devera ser instruido com os seguintes documentos:

« Documento de formalizacdao da demanda;

« Portariade Equipe de Planejamento da Contratacao (quando houver);
« Estudo técnico preliminar;

e Analise de riscos;

« Planilha com os precos pesquisados;

« Nota técnica com a analise critica da pesquisa de precos;

« Declaracdéesdedisponibilidade e de adequacao orcamentaria (exceto
quando se tratar de registro de precos);

« Copia do ato de designacao do agente de contratacao e da equipe
de apoio, ou, preferencialmente, a indicacao do local de publicacao
dos respectivos atos;

e Termo de Referéncia assinado;

e« Minuta de edital;

e Minuta de contrato (se for o caso);

« Minuta de ata de registro de precos (se for o caso);

« Declaracao de utilizacao dos modelos da Advocacia-Geral da Uniao e
Ministério da Gestao e Inovacao em Servicos Publicos;

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO | AGU




Declaracao de observancia deste instrumento de padronizacao, cuja
obrigatoriedade é oriunda de cooperacgao técnica entre AGU e MGil;

Autorizacao para a contratacao; e

Lista de verificagcdo de documentos da Advocacia-Geral da Uniao.

E para uma melhoria continua da instrucao processual, as seguintes
boas praticas devem ser adotadas:

MGl |

Os documentos de planejamento/licitacdo/contratacdo devem
constar em um NUP uUnico e em sequéncia cronoldgica, em atengao a
Orientacdo Normativa AGU n° 2/2009.

ON/AGU n° 02/2009

Os instrumentos dos contratos, convénios e demais ajustes, bem
como 0s respectivos aditivos, devem integrar um Unico processo
administrativo, devidamente autuado em sequéncia cronologica,
numerado, rubricado, contendo cada volume os respectivos termos
de abertura e encerramento.

Os documentos devem ser juntados em formato de arquivo “PDF/A”, ou
seja, pesquisavel, em obediéncia ao Decreto n°10.278, de 18 de marc¢o
de 2020, quando cabivel.

Nao é recomendavel incluir no Sei arquivos zipados ou em Excel, os
quais nao podem ser baixados em PDF e inviabilizam que os membros
da Advocacia Geral da Unidao facam download integral do processo
eletrénico para a adequada analise de todos os documentos.

De suma importancia, motivo pelo qual o topico sera retomado
algumas vezes ao longo do trabalho, que se mantenha a padronizagao
dos modelos utilizados, evitando-se alteracdes desnecessérias e/ou
sem qualquer justificativa. A Advocacia-Geral da Unido e a Secretaria
de Gestao do Ministério da Gestao e Inovagao em Servicos Publicos
tém envidado esforcos para disponibilizar minutas padronizadas
para servirem de modelos aos assessorados, o que, além de agilizar
as atividades de exame e aprovacao na lei, colabora para a reducao
dos riscos de ocorréncia de procedimentos em descompasso com a
legislacao vigente. Esses documentos consolidam experiéncias de
diversos Orgaos Consultivos da AGU, tendo a finalidade de orientacéo,
uniformizacao de entendimento e padronizacao de procedimentos.
Assim, uma vez que constituem material auxiliar relevante, mostra-
se recomendavel a sua utilizacdao pela Administracao, de forma a
favorecer a regularidade dos procedimentos administrativos, conferir
maior seguranca, celeridade, precisao e homogeneidade.

MINISTERIO DA GESTAO E DA
INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS

PROCEDIMENTOS DE CONTRATACAO
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« Recomenda-se sempre o destaque no corpo das minutas em relacao
as alteracdes realizadas de forma a permitir sua identificacao pelo
parecerista (preferencialmente, observando a sugestao de formatacao
de modificacdes presentes neste trabalho), consoante Enunciado BPC
N° 06 e previsao na lista de verificacao da AGU.

« Recomenda-se que sejam mantidas as notas de rodapé a fim de que
seja possivel identificar a versao da minuta-padrao utilizada. Quando
nao for possivel manter, tal informacao deve constar no documento de
“Declaracdo de Utilizacdo de Modelos AGU/MGI". No documento a ser
publicado, o rodapé podera ser suprimido.

» A correta indicacao da nomenclatura especifica de cada documento nos
sistemas processuais também facilita a visualizacao e compreensao dos
processos, contribuindo principalmente para reduzir o tempo de triagem.

« Evitar a repeticao desnecessaria dos mesmos documentos. Em alguns
Casos, a pesquisa de precos € juntada como anexo do ETP, do TR e do
Edital, o que dificulta a analise e contribui para a lentidao do download
dos processos.

« E aconselhavel inabilitar no SEI ou plataforma de processo eletrénico
equivalente, sempre que possivel,asversdes preliminares dosdocumentos,
ficando acessivel apenas as versdes finais a serem examinadas pelo érgao
de assessoramentojuridico,acostando ao processo a respectiva justificativa
(por exemplo: alteracdo no quantitativo, atualizacao na pesquisa de
mercado). Tal medida contribui com a celeridade processual, tornando o
processo mais enxuto e compreensivel.

« Destaca-se a importancia da utilizagao da Lista de Verificacao atualizada,
devendo esta ser juntada somente no final da instrucao, evitando-se a
simplesaposicdode “sim” ou“ndo”. Eimprescindivel aindicacdo dasfolhas
ou do documento em que se encontra a comprovacao do preenchimento
do respectivo requisito, de modo a permitir a sua localizagao no processo.

ATENCAO!

Oportuno registrar que o presente trabalho NAO aborda as
especificidades das contratacdes de obras e servicos de engenharia, de
servigcos de tecnologia, informagao e comunicagao, servigos de publicidade
ou aquelas que utilizam como modalidade o Dialogo Competitivo. Para
contratagdes dessas naturezas, € recomendavel o assessoramento casuistico
por parte dos érgaos da AGU.

Para além disso, ndao € demais destacar a vedagao da aplicagao
combinada da Lein®14.133/2021 com a Lei n° 8.666/1993, a Lei n°10.520/2002
(Leido Pregdo) eaLein®12.462/2011 (Regime Diferenciado de Contratacdes)
—art.191,da Lei n°14.133/2021 e item 217 do PARECER n°® 00002/2021/CNMLC/
CGU/AGU.
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2. DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

2.1 O QUE E?

Nos termos do artigo 2° inciso IV, do Decreto n°10.947, de 25 de janeiro de
2022, o_. documento de formalizacao de demanda (DFD) é o artefato que
fundamenta o plano de contratacdes anual, em que a area requisitante
evidencia e detalha a necessidade de contratacgao.

Conforme a légica instituida pelo Decreto n°® 10.947/2022, os DFDs s&o
confeccionados no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
Contratacdes (PGC) e constituem a base do plano de contratacdes anual
(art. 8°). E recomendavel que copia do documento conste do expediente
de contratacao.

O documento de formalizacdao de demanda é artefato de extrema
importancia, ja que € o ato inicial que deflagrara todo o procedimento
administrativo de contratacao.
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2.2 COMO FAZER?

O artefato deverd ser confeccionado no Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacdes (PGC), no Portal de Compras do Governo
Federal (compras.gov.br).

O Portal de Compras do Governo Federal oferece um manual para a
criacao do artefato, que pode ser acessado pelo QR Code abaixo:

2.3 O QUE PRECISO COLOCAR NO DOCUMENTO?

Devera obedecer aos requisitos previstos no artigo 8° do Decreto n°
10.947/2022, nomeadamente:

Decreto n° 10.947/2022

Art. 8° Para elaboracao do plano de contratacdes anual, o requisitante
preenchera o documento de formalizacao de demanda no PGC com as
seguintes informacoes:

| - justificativa da necessidade da contratacao;

Il - descricdo sucinta do objeto;

Il - guantidadeasercontratada,quandocouber,consideradaaexpectativa
de consumo anual;

IV - estimativa preliminar do valor da contratacao, por meio de
procedimento simplificado, de acordo com as orienta¢des da Secretaria
de Gestao da Secretaria Especial de Desburocratizacao, Gestao e Governo
Digital do Ministério da Economia;

V - indicacao da data pretendida para a conclusao da contratacao, a fim
de nao gerar prejuizos ou descontinuidade das atividades do 6érgao ou da
entidade;
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VI - grau de prioridade da compra ou da contratacao em baixo, médio
ou alto, de acordo com a metodologia estabelecida pelo 6rgao ou pela
entidade contratante;

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

VIl - nome da area requisitante ou técnica com a identificacao do
responsavel.

Paragrafo unico. Para cumprimento do disposto no caput, os 6rgaos
e as entidades observardao, no minimo, o nivel referente a classe
dos materiais ou ao grupo dos servicos e das obras dos Sistemas de
Catalogacao de Material, de Servicos ou de Obras do Governo federal
(sem grifos no original).

2.4 COMO PREENCHER CADA UM DOS CAMPOS?

No preenchimento do documento, € necessario atencao especificamente:

« Justificativa da necessidade da contratacao: deve ser explicitada
a pertinéncia da contratacao com as necessidades do 6rgao. Para as
compras, deve ser enfrentada a questao da obediéncia ao principio
da padronizacao (artigo 40, inciso V, alinea ‘a’, NLLC) e a necessidade
(com fundamento de fato e de direito) de indicacao de determinada(s)
marca(s) ou modelo(s) (artigo 41, inciso I, NLLC) ou eventual proibi¢cao
de contratacao de marca ou modelo especificos (artigo 41, inciso I,
NLLC). No caso dos servicos, deve ser atestado que estes nao estao
inseridos nas atribuicdes dos cargos de carreira do requisitante e nem
se amoldam as outras vedacdes e excecdes trazidas pelo artigo 48 e, se
necessario, justificar aopc¢ao pela contratacao de maisde uma empresa
ou instituicdao para executar o mesmo servico (artigo 49, NLLC);

 Descricao sucinta do objeto: sem imposicao de condi¢cbes que
restrinjam a competitividade e observando o nivel referente a classe
dos materiais ou ao grupo dos servicos e das obras dos Sistemas de
Catalogo de Material (CATMAT), de Servicos (CATSER) ou de Obras
do Governo federal (orientacao da Secretaria de Gestao). Deve ser
observada, especialmente, a decisdo contida no Acérdao 2.831/2021
- Plenario TCU, bem como as orientacdes especificas contidas no
Comunicado n° 02/2023 da SEGES, que pode ser acessado pelo Portal
de Compras do Governo Federal (compras.gov.br), disponivel a partir
da aba “Acesso a Informacio”. E, ainda, relevante consultar o Portal
Nacional de Contratacdes Publicas - PNCP, para verificar se o objeto da
contratagao € um item padronizado disponivel no Catalogo Eletronico
de Padronizacao.
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e Quantidade a ser contratada: o mal dimensionamento do
guantitativo a ser contratado consiste em um dos principais fatores
geradores de contratos antieconémicos & Administracdo Publica. E
relevante mensurar com cautela o quantum que se busca contratar,
baseado em experiéncias anteriores e atentando-se para eventual
extraordinariedade. Por exemplo, em periodos de grandes eventos
no pais e que demandam maior dedicacao dos agentes publicos
envolvidos em atividade de Inteligéncia, € razoavel crer que havera
uma maior necessidade de servicos e bens de consumo na reparti¢ao,
ainda que temporaria. Essas circunstancias, dentro do possivel, devem
ser analisadas na fase de planejamento, pois 0 acréscimo no curso da
execucgao contratual pode resultar na perda de economia de escala, na
forma do artigo 40, inciso Ill, da NLLC;

« Estimativa preliminar do valor da contratacdao, que, segundo
orientacao da Secretaria de Gestao (disponivel no portal
compras.gov.br), dispensa, nesta etapa do planejamento, a
observancia dos ritos formais do artigo 23 da NLLC e da IN SEGES/MP
N°65,de 7 dejulhode 2021, bastando a consulta a fontes que permitam
a estimativa do valor pela Administracao, por exemplo: histérico de
precos praticado em contratacdes do orgao ou da entidade; precos
de contratacdes publicas similares realizadas por outros 6rgaos
e entidades da Administracao; precos de mercado vigentes ou
quaisquer outros meios. E facultado ao setor técnico a aplicacdo de
percentuais ou indices oficiais nos valores das fontes consultadas, a
titulo de correcao inflacionaria. Para esse momento da contratacao,
O principal é buscar precos vigentes ou atualizados, prospectados
para cenarios futuros.

« Nome da area requisitante ou técnica, com a identificacao do
responsavel, para compor a equipe que ird elaborar Estudos
Preliminares e Gerenciamento de Risco e, se necessario, daquele a
quem sera confiada a fiscalizacao dos servicos.

Apos sua elaboracao, o “Documento de Formalizagao da Demanda” deve
ser enviado ao setor de licitagdes do 6rgao, cabendo a designagao formal
da equipe de Planejamento da Contratacao pela autoridade competente
de aludido setor.

Importante assinalar que deve a Administracao envidar esforcos para
gue a equipe de planejamento seja composta por servidores que rednam
conhecimentos sobre os aspectos técnicos e de uso do objeto, devendo
ainda terem ciéncia da indicacao antes da formal designhacao.
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3. PORTARIA DE DESIGNACAO DA EQUIPE DE
PLANEJAMENTO

3. O QUEE?

E o ato formal que designa o conjunto de agentes que redunem as
competénciasnecessariasacompletaexecucaodasetapasde planejamento
da contratacao, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos-
operacionais e de uso do objeto, licitacdes e contratos, dentre outros.
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3.2 COMO FAZER?

Deve-se atentar para a existéncia de regramentos especificos do 6rgao ou
entidade, masa portaria possui uma estrutura simples,devendoapontar,no
mMinimo, o objeto dos servicos, a identificacao dos servidores e das func¢oes
a serem exercidas e a data de entrada de vigéncia do ato normativo.
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3.3 MODELO - PORTARIA DE DESIGNACAO DA EQUIPE DE
PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

PORTARIA N° xxx, DE xx DE xxxxxx DE 20xx.

O [Indicarocargodaautoridade maxima do érgao ou entidade], no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais, estabelecidas pela [indicar a
norma que confere atribuicao a autoridade], tendo em vista o que
determina o art. 18 da Lei n° 14.133/2021 e as Instrucdes Normativas
N°® 5, expedida em 26 de maio de 2017 pela Secretaria de Gestao do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, n° 40, de 22
de maio de 2020, n° 40 de 30 de junho de 2020 e Nn° 58, de 08 de agosto
de 2022, expedidas pela Secretaria Especial de Desburocratizacao,
Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia, assim como o
despacho exarado [indicar quem solicitou a expedi¢cao da portaria] n°
[indicar o numero do processo de contratacao],

RESOLVE:

Art.1° Instituir a Equipe de Planejamento da Contratacao da prestacao
de servicos Xxxxxx.

Art. 2° Designar os servidores abaixo relacionados, pertencentes ao
Quadro Permanente desta [indicar a instituicao], para, sob a presidéncia
do primeiro, constituirem a Equipe especificada no artigo precedente:

Presidente: XXxXxxxxxxxx — Matricula xxxxxxx
Integrante Requisitante: XXXXXXXXXxXX — Matricula xxxxxx

Integrante Administrativo: XXXXXXXxXXxxX — Matricula XXxxxxx

Art. 3° A Equipe de Planejamento da Contratacao devera realizar todas
as atividades das etapas de Planejamento da Contratacao, alem de
acompanhar e apoiar afase de Selecao do Fornecedor, guando solicitado
pelas areas responsaveis. O grupo podera ser requisitado para diligéncias
e esclarecimentos acerca do Estudo e Planejamento da Contratacao
até a conclusdo da compra/contratacdo, entendido como sendo a
homologacdo da licitacdo ou ratificacdo para compra/contratacado.

Art. 4° Estabelecer o prazo de xxxx (xxxxx) dias para conclusao do
Estudo Técnico Preliminar.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

XXXXXHXXXHXXXHXXXXX
Cargo
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4. ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

4] O QUEE?

Conforme definicdo do art. 6°, inciso XX da Lei n°® 14.133/2021, o estudo
técnico preliminar (ETP) € documento constitutivo da primeira etapa
do planejamento de uma contratagao que caracteriza o interesse
publico envolvido e a sua melhor solucao, dando base — posteriormente
- a0 anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem
elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacao.

O ETP agrega novos elementos de planejamento, destacando-se,
entre outros, o estudo e a analise das solugdes disponiveis no mercado
para efetivo atendimento da pretensao contratual, o apontamento
dos requisitos da contratacao - com especial atencdo a eventuais
peculiaridades técnicas da demanda, e o demonstrativo dos resultados
pretendidos em termos de economicidade e de melhor aproveitamento.

Antes previstos em instrucdes normativas do orgao central do Poder
Executivo Federal, os elementos que devem constar do ETP passaram
a compor dispositivo proprio da Nova Lei de Licitagcdes e Contratos,
notadamente o §1° do art. 18:

| - descricdo da necessidade da contratacao, considerado o
problema a ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico;

Il - demonstracao da previsao da contratacao no plano de
contratac¢des anual, sempre que elaborado, de modo a indicar o
seu alinhamento com o planejamento da Administracao;

Il - requisitos da contratacao;

IV - estimativasdasquantidades para a contratacao,acompanhadas
das memoarias de calculo e dos documentos que |hes dao suporte,
que considerem interdependéncias com outras contratagdes, de
modo a possibilitar economia de escala;
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V - levantamento de mercado, que consiste na analise das
alternativas possiveis, e justificativa técnica e econdmica da
escolha do tipo de solu¢ao a contratar;

VI - estimativa do valor da contratagcao, acompanhada dos precos
unitarios referenciais, das memoarias de céalculo e dos documentos
que Ilhe dao suporte, que poderao constar de anexo classificado, se
a Administragcao optar por preservar o seu sigilo até a conclusao da
licitacao;

VIl - descricao da solugcao como um todo, inclusive das exigéncias
relacionadas a manutencao e a assisténcia técnica, quando for o
caso;

VIII - justificativas para o parcelamento ou nao da contratacao;

IX - demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de
economicidadeede melhoraproveitamentodosrecursoshumanos,
materiais e financeiros disponiveis;

X - providéncias a serem adotadas pela Administracao previamente
a celebracao do contrato, inclusive quanto a capacitacao de
servidores ou de empregados para fiscalizacao e gestao contratual;

XI - contratacdes correlatas e/ou interdependentes;

Xll - descricao de possiveis impactos ambientais e respectivas
medidas mitigadoras, incluidos requisitos de baixo consumo de
energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para
desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel;

X1l - posicionamento conclusivo sobre a adequacao da contratagao
para o atendimento da necessidade a que se destina.

Oportuno registrar que, caso o ETP deixe de abordar algum elemento
acima apontado, devera haver expressa justificativa para tal (art. 18,
§2°), o que se coaduna com o dever de motivagao que recai sobre a
Administracdo Publica (art. 50, da Lei n° 9.784/1999).

Novidade trazida pela Instrucdo Normativa n° 40/2020, da entao
Secretaria Especial de Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital do
Ministério da Economia e ratificada pela Instrucao Normativa SEGES
Nn° 58, de 8 de agosto de 2022, foi a instituicao do sistema “ETP Digital”,
de uso obrigatdrio pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de
Servicos Gerais (SISG) e acessado pela plataforma Portal de Compras
do Governo Federal.

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO | AGU



4.2 ONDE E COMO FAZER?

O acesso ao Estudo Técnico Preliminar Digital pode se acessado pelo
seguinte QR Code:

A existéncia de um sistema digital, estruturando de forma prévia os
estudos preliminares em topicos, torna desnecessaria a apresentacao
de um modelo de documento propriamente dito, pois a plataforma
indica os elementos minimos a serem contemplados no artefato da
contratacao.

Nada obstante, diretrizes sdo necessarias para auxiliar os gestores no
preenchimento dos campos especificos no sistema ETP Digital, sem
prejuizo de consulta ao Manual do ETP Digital, o qual pode ser acessado
no QR Code abaixo:

4.3 COMO PREENCHER CADA UM DOS CAMPOS?

Conforme exposto pela Instru¢cao Normativa SEGES n° 58, de 8 de agosto
de 2022, o estudo técnico preliminar deve privilegiar a consecucao dos
objetivos de uma contratacdo, nos termos do art. 11 da Lei n° 14.133/202],
em detrimento de modelagem de contratacao centrada em exigéncias
meramente formais.

No preenchimento do documento, € necessario atencao especificamente:
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« Necessidade da contratacao: Nada obstante a necessidade tenha
sido previamente apresentada no “documento de formalizacao da
demanda”,épossivelgue maiselementosaindicaraimprescindibilidade
da contratacao tenham sido coletados, devendo portanto a justificativa
ser robustecida; € imprescindivel que o campo aborde o problema
identificado a ser resolvido, a real necessidade gerada por ele e o
que se almeja alcangar com a contratacao. Trata-se de informacao a
ser fornecida pela area requisitante e de importancia para o correto
andamento das etapas subsequentes.

Conforme bem delineado em parecer parametrizado de autoria da
Camara Nacional de Modelos da AGU, cujo acesso pode se dar pela
pagina da Consultoria-Geral da Unido (agu.gov.br) , em Modelos de
LicitagOes, Contratos, Convénios e Congéneres, “a identificacao da
necessidade da contratacao € o primeiro aspecto a ser abordado em
um estudo técnico preliminar, justamente para permitir a reflexao
sobre os motivos pelos quais determinada contratacao foi solicitada,
investigando assim qual a necessidade final a ser atendida, que pode
inclusive ser distinta a depender da finalidade do 6rgao ou entidade,
ainda que o objeto indicado pelo setor requisitante seja 0 mesmo”.

E continua a D. Camara, “trata-se de etapa fundamental do processo,
por meio da qual o problema colocado para a Administracao pode vir
a ser compreendido sob outra perspectiva e assim contribuir para que
outras solugdes se mostrem propicias a atender a demanda, quando se
passar a fase de levantamento de mercado, tratada mais a frente”.

O preenchimentodocampoéobrigatério (art.18,§2°da Lein°14.133/2021).
« Requisitos da contratacdao: Topico de suma importancia, pois
responsavel por especificar a real demanda da Administracao e por
delimitar a aptidao para a competicao, elencando-se os requisitos

necessarios ao atendimento da pretensao e atentando-se para:

padrdes minimos de qualidade;

M

» em caso de nao utilizagcao do catalogo eletrénico de padronizacao,
justificar;

» No caso de servicos, definir e justificar se o servigo possui natureza
continuada ou nao;

» incluir, no que cabivel, critérios e praticas de sustentabilidade que
devem ser veiculados como especificacao técnica do objeto ou como
obrigacaoda contratada, observado o Guia Nacional de Contratacdes
Sustentaveis. Caso nao aplicaveis critérios de sustentabilidade, a
decisao deve ser justificada pela area técnica;
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4.4 COMO PREENCHER OS REQUISITOS DE SUSTENTABILIDADE?

O acesso ao Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis da Advocacia-Geral
da Uniao, para auxiliar o gestor na tarefa, pode ser feito pelo QR Code a seguir:

»

»

»

»

MGl |

avaliar a duracao inicial do contrato de prestacao de servicos de
natureza continuada, justificando a decisao;

possivel necessidade de a contratada promover a transicao
contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e
técnicas empregadas, arrolando como sua obrigacao;

devera ser feito minucioso quadro identificando as solucdes de
mercado existentes (produtos, fornecedores, fabricantes, etc) e que
possuem aptiddao em atender aos requisitos especificados; caso
se vislumbre uma quantidade de fornecedores restrita, verificar
se a solucao pretendida ou os requisitos eleitos sao realmente
indispensaveis, avaliando se possivel a sua retirada ou flexibilizacao
(mas sempre se atentando para que uma especificacdo nao se
mostre insuficiente a ponto de conduzir a uma contratacao que nao
atenda as necessidades da Administracao);

No caso de materiais:

» indicar se sera exigida amostra ou prova de conceito para algum
item, a qual devera estar clara, precisa e acompanhada de
metodologia de analise.

» se houver qualquer direcionamento de marca, este devera ser
justificado tecnicamente, sob pena de enquadramento como
restricao indevida de competitividade.

» indicar os CATMATs que contém as especificacdes desejadas
para os itens a serem licitados, certificando-se tratar-se ou
nao de item padronizado (os itens padronizados podem ser
consultados no portal pncp.gov.br). Também indicar os cédigos
SIPAC que atendem a demanda. Podera ser anexada uma tabela
gue contenha todas as informacdes e, nos topicos do ETP, esta
tabela pode ser referenciada. Para casos em que nao existirem
codigos SIPAC padronizados, solicitar os cadastros junto ao setor
de Catalogo de Materiais.
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» certificar que o objeto nao se enquadra como bem de luxo (art.
20 de Lei n°14.133/2021 e Decreto n° 10.818/2021).

» se houver indicacdo de marca ou modelo deve-se constar
justificativa fundamentada para indicagao.

» se houver vedacdo de determinada marca e/ou produto, deve
ser indicado processo administrativo em que esteja comprovado
que nao atendem as necessidades da Administracao.

» No caso de servicos:

» certificar que os servicos a serem contratados se enquadram
como atividades materiais acessorias, instrumentais ou
complementares aos assuntos que constituem area de
competéncia legal do 6rgao ou da entidade.

» indicar a necessidade de garantias/assisténcia técnica;

» indicar questdes referentes ao frete e a entrega da mercadoria ou
realizacao do servico;

» indicar requisitos especificos que couberem quanto a exigéncia de
habilitacdao técnica ou atendimento a normas como ABNT;

» avaliar a possibilidade de subcontratacao;

» 0 eventual ndo preenchimento deste campo devera ser justificado
(art. 18, §2°, parte final, da Lei n° 14.133/2021).

Levantamento de mercado:

O estudo aprofundado de como funciona o mercado envolvendo
a solucao pretendida e a posterior aposicao expressa de suas
peculiaridades no ETP viabiliza contratacdao pela Administracao
em melhor consonancia com a realidade, e portanto com menos
suscetibilidade a praticas antieconémicas. Propicia ainda uma melhor
justificativa por quais razdes possiveis decisdes de flexibilizacao
foram adotadas, o que demonstra a importancia deste topico receber
adequado tratamento pela equipe de planejamento.

Deve-se considerar diferentes fontes, inclusive contratacdes similares
feitas por outros 6rgaos, com objetivo de identificar a existéncia de
novas metodologias, tecnologias ou inovacdes que melhor atendam
as necessidades da Administracao.

Atentar-se, a depender do objeto que se pretende contratar, para o
dinamismo do mercado. Uma modelagem adotada em contratacao
anterior nao necessariamente sera a mais adequada atualmente se o
segmento do servico e/ou bem pretendido rotineiramente apresenta
inovacoes.
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Em situagdes especificas ou nos casos de complexidade técnica do
objeto, podera ser realizada audiéncia publica, preferencialmente na
forma eletrénica, para coleta de subsidios que definirao a solucao mais
adequada sob a 6tica do melhor custo-beneficio.

No caso de materiais, deve-se certificar que a opg¢ao pela aquisi¢cao é
mais vantajosa do que outras alternativas, a exemplo da locacao de
bens (artigo 44 da Lei n°14.133/2021).

ATENCAO!

Caso apods o levantamento de mercado a quantidade de fornecedores for
consideradarestrita, deve-se verificar se os requisitosque limitam a participacao
sao realmente indispensaveis, flexibilizando-os sempre que possivel (art. 9°, |,
§2° da IN SEGES/ME n° 58/2022).

MGl |

O eventual nao preenchimento deste campo devera ser justificado (art. 18,
§2° parte final, da Lei n° 14.133/2021).

Descri¢do da solu¢gao como um todo

Neste tépico devem ser descritos todos os elementos a se produzir/
contratar/executar para que a contratacdo produza, de fato, os resultados
pretendidos pela Administracao e atinja, de forma satisfatdria, o
escopo previamente eleito, com apresentacao, quando for o caso, das
justificativas técnicas e econdmicas do tipo de solucao escolhida.

Descricdes incompletas, insuficientes, imprecisas podem vir a
prejudicar a definicao do futuro objeto licitatdrio e afastar potenciais
fornecedores ou entao atrair fornecedores impertinentes, o que
reclama atencao.

Em caso de exigéncias de qualificagao técnica ou econémica:
» necessitam ser especificas e objetivas;

» devem ser justificadas neste topico;

» caso refiram-se a contratagdes para: a) entrega imediata; b)
contratacdées com valores inferiores a um quarto do limite para
dispensa de licitagao para compras em geral, ou, c) contratacdes
de produto para pesquisa e desenvolvimento até o valor de R$
324.122,46 (trezentos e vinte e quatro mil cento e vinte e dois reais e
guarenta e seis centavos) — valor atualizado anualmente —, € preciso
justificar porque nao foram dispensadas.
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No caso de servicos com contratagao simultanea para o mesmo objeto,
caso a Administracao pretenda contratar mais de uma empresa para
execugao do objeto, € necessario atestar ainda que nao houve perda
da economia de escala; € possivel e conveniente a execugao simultanea
e, e ha controle individualizado para execucao de cada contratado
(conforme art. 49 da Lei n° 14.133/2021).

O eventual nao preenchimento deste campo devera ser justificado (art.
18, §2°, parte final da Lei n° 14.133/2021).

Estimativa das quantidades

Indicar qual o método utilizado para se apurar a estimativa das
guantidades pretendidas. A estimativa deve ser obtida a partir de dados
concretos (ex.: série histdrica de consumo, atentando-se a eventual fato
futuro apto a impactar o quantitativo demandado).

Incluir memoarias de calculo e documentos que dao suporte a
estimativa, inclusive, se for o caso, quadro de informacdes das
contratacdes anteriores.

Considerar a interdependéncia com outras contratacdes, de modo a
possibilitar avaliagdao quanto a uma possivel economia de escala.

Para os casos em que a previsibilidade nao se mostra possivel antes
da contratagcao, devera ser avaliada a utilizacao de mecanismos
que sejam aptos a minorar o problema da mensuracao, cabendo a
indicacao e justificativa de sua escolha.

Ressalte-se que o salutar aumento do controle institucional e social
sobre as contratacdes publicas aumenta a importancia de o processo
ser "autoexplicativo”, inclusive no que tange ao aspecto quantitativo, sob
pena de trazer inseguranca juridica nao so para a contratagcao buscada
como também para os servidores que atuaram no feito. Por essa razao,
é fundamental que as explicacdes sobre a necessidade e quantidade
estejam facilmente acessiveis No processo, para o caso de advirem
indagacgodes, tendo em vista que a memodria sobre as circunstancias
envolvidas nas decisbdes tomadas vai se perdendo ao longo do tempo,
dificultando sobremaneira explicacdes posteriores.

O preenchimento do campo é obrigatdrio (art.18,82° da Lei n°14.133/2021).

Estimativa do valor da contratacao

Definir e justificar o método para estimativa de precos ou meios
de previsdao de precos referenciais, devendo atestar ter seguido as
diretrizes dos normativos que versam sobre o tema para elaboracao
da imprescindivel analise critica, notadamente a Instrucao Normativa
SEGES/ME n° 65, de 7 de julho de 2021.
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Em sintese, a pesquisa de precos para fins de determinag¢ao do
preco estimado em processo licitatdorio para a aquisicao de bens
e contratacao de servicos em geral sera realizada mediante
a utilizacdao dos seguintes parametros, empregados de forma
combinada ou nao:

| - composicao de custos unitarios menores ou iguais a mediana do
item correspondente nos sistemas oficiais de governo, como Painel de
Precosou bancode precosem saude, observado oindice de atualizagcao
de precos correspondente;

Il - contratagcdes similares feitas pela Administracao PuUblica, em
execucao ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da
pesquisa de precos, inclusive mediante sistema de registro de precos,
observado o indice de atualizacao de precos correspondente;

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

IV - pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante
solicitagcao formal de cotacao, por meio de oficio ou e-mail, desde que
seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que
nao tenham sido obtidos os orcamentos com mais de 6 (seis) meses
de antecedéncia da data de divulgacao do edital; ou

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

Cumpre registrar que serao priorizados os parametros estabelecidos
nos incisos | e Il acima, devendo, em caso de impossibilidade,
apresentar justificativa nos autos, como determina o §1° do art. 5° da
supracitada Instrucdo Normativa n° 65/2021.

Por outro lado, serdao utilizados como métodos para obtencao do
preco estimado a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos
na pesquisa de precos, desde que o calculo incida sobre um conjunto
de trés ou mais precos, oriundos de um ou mais dos parametros acima
elencados, desconsiderados os valores inexequiveis, inconsistentes e
0s excessivamente elevados.
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Vale lembrar que excepcionalmente sera admitida a determinacao
de preco estimado com base em menos de trés precos, desde
qgue devidamente justificada nos autos pelo gestor responsavel e
aprovada pela autoridade competente.

Devem ser incluidos nos autos as memorias de calculo da estimativa
de precosou dos precos unitarios referenciais e os documentos que lhe
ddo suporte. Esses elementos poderao constar de anexo classificado,
caso a Administracao opte fundamentadamente por preservar o seu
sigilo até a conclusédo da licitacdo (art. 24 da Lei n° 14.133/2021).

Nesteitem,ainda,devemserconsignadasalistagemdosfornecedores
consultados, as justificativas de sua escolha e as empresas que,
consultadas, ndao apresentaram resposta.

ApOds realizar analise critica dos precos coletados, cabe justificar
expressamente eventuais dificuldades encontradas na execucao da
tarefa e concluir pela vantajosidade em se empreender a contratacao
nos moldes eleitos.

Ante a relevancia do tema, o assunto serd aprofundado em capitulo
proprio mais adiante.

O preenchimento do campo € obrigatdrio (art. 18, §2° da Lei
n°®14.133/2021).

Justificativa para o parcelamento ou nao da solucao

A regra a ser observada pela Administracao nas licitagcdes € a do
parcelamento do objeto, conforme disposto na alinea b do inciso V do
art. 40 e art. 47, §1°, ambos da Lei n°® 14.133/2021, mas é imprescindivel
que a divisao do objeto seja técnica e economicamente viavel e nao
represente perda de economia de escala.

Havera parcelamento da solucao e, portanto, licitacao por item,
sempre que o objeto for divisivel e tal decisao assegure: a) ser
técnica e economicamente viavel para atingimento dos resultados
pretendidos; b) nao haver perda de economia de escala; c) haver melhor
aproveitamento do mercado e ampliacao da competitividade.

Caso se entenda pelo ndao parcelamento da solucao de objeto divisivel,
a justificativa deve trazer elementos que demonstrem que haveria
prejuizo ao conjunto ou a perda de economia de escala se adotada
decisao em sentido contrario.

Recomendavel reforcar, neste topico, o funcionamento do mercado
do bem ou do servico a ser contratado, de maneira a evidenciar que
a decisao da Administracdo em parcelar (ou nao) o objeto esta em
consonancia as praticas daquele setor econdmico e busca o melhor
aproveitamento do objeto.
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No caso de aquisicao de item em vultosa quantidade, avaliar a
pertinéncia na divisao em lotes, propiciando assim maior participacao
daqueles que, embora nao disponham de capacidade para execugao
da totalidade do objeto, possam fazé-lo com relacao a um menor
guantitativo de unidades - desde que se constate, claro, nao haver
um real prejuizo a economia de escala.

O preenchimento do campo é obrigatorio (art. 18, §2° da Lei
n° 14.133/2021).

Identificacdo de contratagdes correlatas e/ou interdependentes

O o6rgao assessorado devera informar a existéncia de contratacdes
que guardem relacao ou afinidade, pretéritas ou futuras, com a atual
pretensao contratual.

Comtaisinformacdes postasde formaclara,os gestoresterao melhores
condi¢cdes na tomada de decisdes, com possivel aproveitamento de
economia de escala e evitando-se posicionamentos contraditorios e
sobreposicao de contratacdes.

O eventual nao preenchimento deste campo devera ser justificado
(art. 18, §2°, parte final da Lei n°14.133/2021).

Demonstragcaodoalinhamentoentreacontratacaoeoplanejamento

Informar a politica publica a que esteja vinculada ou a ser instituida
pela contratacdao (quando couber) e indicar se a contratacao esta
alinhada aos planos de governanca instituidos pelo 6rgao, como por
exemplo o Plano de Contratacdes Anual, Plano de Desenvolvimento
Institucional, Planejamento Estratégico, Plano Diretor de Logistica
Sustentavel, Sistema de Governanca, dentre outros.

A auséncia de previsao da contratacao em algum desses artefatos de
planejamento devera ser justificada, com indicacao das medidas a
serem adotadas para suprimento da omissao.

O eventual nao preenchimento deste campo devera ser justificado
(art. 18, §2°, parte final da Lei n°14.133/2021).

Resultados pretendidos

Indicar os beneficios diretos e indiretos que o 6rgao almeja com a
contratacao, em termos de economicidade, eficacia, eficiéncia,
melhor aproveitamento de recursos humanos, materiais e financeiros
disponiveis, inclusive com respeito a impactos ambientais positivos e
melhoria da qualidade de produtos ou servicos oferecidos a sociedade.
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Os resultados pretendidos consistem em importante vetor de analise
e reanalise da formatacao da contratacao e da plausibilidade de éxito,
cabendo sua constante “revisitacao” até elaboracao final do termo de
referéncia, o que confere maior seguranca aos planejadores de que os
elementos escolhidos para balizar a contratacao sao aqueles com maior
capacidade de atingimento das consequéncias esperadas.

Para além disso, quando ha clareza nos resultados pretendidos, ha maior
facilidade na estipulacao dos niveis esperados de qualidade da prestacao
do servico e respectivas adequacdes de pagamento.

No caso da contratacao de servicos, podera ser elaborado o Instrumento
de Medicao de Resultados (IMR) ou instrumento substituto, se for o caso,
que deverd constar como anexo dos Estudos Preliminares (IN SEGES/MP
n° 05/2017, Anexos V-B e VIII-A).

O eventual ndo preenchimento deste campo devera ser justificado (art.
18, §2°, parte final da Lei n°14.133/2021).

Providéncias a serem adotadas

Caso seja necessaria a adequacao do ambiente da organizacao para
que a contratacao surta seus efeitos, cumpre elaborar cronograma
com todas as atividades necessarias para tal e com indicacao dos
responsaveis por esses ajustes.

Deve-se ainda considerar a necessidade de capacitacao de servidores
para atuarem na contratacao e fiscalizacdao dos servicos de acordo com
as especificidades do objeto.

Em havendo necessidade de ajustes, o cronograma devera ser juntado
a0 processo e esta atuacao prévia deve ser incluida no Mapa de Riscos
como um fator de risco ao sucesso da contratagao caso nao seja
implementada a tempo.

O eventual ndo preenchimento deste campo devera ser justificado (art.
18, §2°, parte final da Lei n°14.133/2021).

Descricao dos possiveis impactos ambientais

Indicar os possiveis impactos ambientais gerados pela contratacao
e as respectivas medidas de tratamento ou de mitigagao para
minimiza-los.

Recomendavel, mais uma vez, a consulta e balizamento pelo Guia
Nacional de Contratag¢des Sustentaveis elaborado pela Advocacia-Geral
da Uniao.

O eventual nao preenchimento deste campo devera ser justificado (art.
18, §2°, parte final da Lei n°14.133/2021).
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« Declaracao da viabilidade ou nao da contratacao

A equipe de planejamento deve explicitamente declarar que a
contratacao é viavel e razoavel (ou nao), justificando com base nos
elementos apresentados no estudo técnico preliminar.

O preenchimento do campo € obrigatdrio (art. 18, §2° da Lei
RT45)3S/ 2020

e Providéncias complementares

Ao final da elaboracdao dos estudos preliminares, deve-se avaliar a
necessidade de classifica-lo nos termos da Lei n° 12.527/2011.

Os documentos necessarios para suporte das informacdes constantes
no estudo técnico preliminar devem ser juntadas no sistema ETP digital
na aba “Anexos”.

Durante a elaboracao do ETP deverao ser avaliadas: a) a possibilidade
de utilizacdo de mao de obra, materiais, tecnologias e matérias-
primas existentes no local da execucgao, conservacao e operacao do
bem, servico ou obra, desde que nao haja prejuizos a competitividade
do processo licitatério e a eficiéncia do respectivo contrato; b) a
necessidade de ser exigido, em edital ou em aviso de contratacao
direta, que os servicos de manutencao e assisténcia técnica sejam
prestados mediante deslocamento de técnico ou disponibilizados
em unidade de prestacdao de servicos localizada em distancia
compativel com suas necessidades.

ATENCAO!

Cabe pontuar, por fim, que a etapa de Estudo Técnico Preliminar pode
ser dispensada (artigo 14, da IN SEGES/ME n° 58/2022): (a) nas hipdteses
dos incisos |, II, VIl e VIl do art. 75 e do § 7° do art. 90 da Lei n° 14.133/2021; (b)
na hipétese do inciso Il do art. 75 da Lei n° 14.133/2021; e (c) e nos casos de
prorrogacdes dos contratos de servicos e fornecimentos continuos, devendo,
em qualquer dos casos, o gestor justificar expressamente nos autos a posicao
adotada, como, por exemplo, que a elaboracao do documento € incompativel
com a urgéncia da contratacao.
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5. GERENCIAMENTO DE RISCOS

5.1 O QUE E?

Riscoéumeventofuturo,identificadoepassiveldeatribuirumaprobabilidade
de ocorréncia e um impacto (caso aconteca). A gestao de riscos, por sua vez,
consiste em um processo composto por cinco etapas: a) identificacao; b)
avaliacao; ¢) tratamento; d) implementacao; e €) monitoramento.

O gerenciamento de riscos, entao, trata-se de importante etapa do
Planejamento da Contratagao em que cabe a equipe responsavel pela
sua realizacao:

e identificar os principais riscos que possam comprometer a efetividade
da contratacao ou que impecam o alcance dos resultados que
atendam as necessidades do 6rgao;

e avaliar os riscos que foram identificados e mensurar a probabilidade
de sua ocorréncia e o seu possivel impacto;

e conferir tratamento aos riscos por meio da definicdo de acdes para
reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos e consequéncia
(“acdes preventivas”), ou entao, para os riscos que persistirem, definir
as “acdes de contingéncia” para o caso de os eventos correspondentes
ao0s riscos se concretizarem;
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« definir os responsaveis pelas acdes de tratamento e monitoramento
dos riscos, sendo relevante a indicagcao do setor que, de fato, tenha
atribuicao para tratar de forma eficiente os eventos mapeados.

5.2 COMO FAZER?

O Gerenciamento de Risco se materializa pelo denominado “Mapa
de Riscos” e devera ser confeccionado no modulo de Gestao de
Riscos Digital, conforme as orientacdes da Secretaria Especial de
Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital, cujo acesso pode ser feito
pelo QR Code abaixo.

Aidentificacao dos possiveis riscos aimpactar e possivelmente prejudicar
O éxito da contratacao deve guardar pertinéncia com as especificidades
da pretensao, devendo-se evitar indicacdes genéricas e meramente
protocolares.

O “Mapa de Riscos”, o qual deve ser reanalisado conforme avanca
o planejamento da contratacao, haja vista o constante aumento de
elementos a melhor precisar as suas necessidades e vicissitudes, devera
ser atualizado e juntado:

ao final da elaboracao do Estudo Técnico Preliminar;

ao final da elaboracao do Termo de Referéncia;
e apods a fase de Selecao do Fornecedor; e

e apos eventos relevantes.

O éxito no planejamento da contratagcao passa necessariamente por uma
analise perspicaz dos possiveis riscos que possam afetar a sua correcao
e uma antevisao das medidas mais eficazes de prevencao e contencao
dos danos que daqueles decorrem.
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Cabe pontuar que “Mapa de Riscos” NAO se confunde com clausula de
matriz de risco, a qual sera tratada quando da minuta de contrato e é
considerada como a caracterizadora do equilibrio econdmico-financeiro
inicial do contrato, em que se aloca, de forma prévia e acertada, a
responsabilidade das partes por possivel 6nus financeiro decorrente de
eventos supervenientes a contratacao.

Assim, a idealizacao e elaboracao do “Mapa de Riscos” nao supre a
necessidade da Administracao Publica, emm momento oportuno, discutir
a matriz de riscos a ser estabelecida no instrumento contratual.

Cabe pontuar que a etapa de Gerenciamento de Riscos, exceto quanto
aquela relacionada a fase de gestao do contrato, pode ser dispensada
no caso das contratacdes diretas (artigo 72, inciso |, da Lei n° 14.133/2021).
A dispensa do mapa de risco esta condicionada a juntada aos autos
de justificativa, demonstrando, por exemplo, que a elaboracao do
documento € incompativel com a urgéncia da contratacao.

PARA SABER MAIS!

Nao deixe de conferir mais informacdes sobre o mddulo de Gestao de
Riscos Digital, disponivel neste QR Code:

E saiba mais sobre os processos de gerenciamento de riscos a
partir do manual disponibilizado neste QR Code:
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6. PESQUISA DE PRECOS E PLANILHA COM OS
PRECOS PESQUISADOS

6.1 O QUE E?

A pesquisa ampla e idénea com base no valor de mercado é essencial
para propiciar a adequada estimativa de custos da contratacao de forma
transparente e proba e, ao mesmo tempo, possibilitar a afericao do valor
referencial do(s) item(ns) que servira(@ao) como parametro na analise da
exequibilidade e aceitabilidade das propostas ou lances das empresas
licitantes na ocasiao do certame, podendo nortear o valor maximo aceitavel.

O procedimento de pesquisa de precos € previsto no artigo 23 da Lei n°
14.133/2021, e regulamentado na IN SEGES/ME n° 65, de 7 de julho de 2021.

Necesséario pontuar que a IN SEGES/ME n°65/2021, traz algumas inovacoes
em relacdo a IN SEGES/ME n° 73/2020, das quais destacam-se:

e requisitos adicionais para o documento que formaliza a pesquisa
de precos (artigo 3°), notadamente: memoria de calculo do valor
estimado e documentos que |he dao suporte e justificativa da escolha
dos fornecedores, no caso da pesquisa direta;

5

« diligéncias adicionais em caso de elaboracao de matriz de alocacao
de riscos (artigo 4°, p. Unico);

e inclusao da pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrénicas
(artigo 5°, inciso V) como parametro de pesquisa de precos (embora o
dispositivo nao tenha, ainda, sido regulamentado);

e novas condicionantes para a realizacao de pesquisa de precos direta
com fornecedores (artigo 5°, §2°);
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e possibilidade de admissao de precos fora do periodo de 1 (um) ano
anterior a pesquisa de precos, exigida pelo artigo 5° inciso Il, desde que
apresentadas as justificativas pelo agente de contratacao; e

e« maior detalhamento a metodologia da pesquisa de precos (artigo 6°).

6.2 ONDE FAZER A PESQUISA (PARAMETROS)?

A pesquisa de precos deve ser conduzida com auxilio do mdodulo de
pesquisa de precos do Portal de Compras do Governo Federal.

Os parametros a serem utilizados na pesquisa de precos estao previstos
no artigo 5° da IN SEGES/ME n° 65/2021, e podem ser usados de forma
combinada ou nao:

e composicao de custos unitarios menores ou iguais a mediana do
item correspondente nos sistemas oficiais de governo, como o Painel
de Precos ou o Banco de Precos em Saude, observado o indice de
atualizacao de precos correspondente;

e contratagcdes similares feitas pela Administragdao Publica, em
execucao ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da
pesquisa de precos, inclusive mediante sistema de registro de precos,
observado o indice de atualizagcdao de precos correspondente;

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

e« pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante
solicitacao formal de cotacao, por meio de oficio ou e-mail, desde
que seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e
qgue nao tenham sido obtidos os orcamentos com mais de 6 (seis)
meses de antecedéncia da data de divulgacao do edital;

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

A pesquisa baseada em dados retirados de sistemas oficiais do governo
e de contratagcdes similares feitas pela Administracdao Publica deve
ser priorizada e, em caso de impossibilidade de utilizacao desses dois
parametros, apresentada a justificativa nos autos.

- ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO | AGU

INSTRUMENTO DE PADRONIZAGCAO DOS
PROCEDIMENTOS DE CONTRATACAO



E importante, ademais, que os responsaveis pelas pesquisa de precos
atentem paraascondicionantesnautilizacaode cadaumdosparametros,
em especial o prazo maximo de antecedénciaem relacao a publicacaodo
edital e consignacao de data e hora de acesso nos documentos, quando
retirados da internet.

Ademais, a escolha pela pesquisa direta com fornecedores demanda
alguns cuidados adicionais da Administracao:

« o0 oficio ou email encaminhado ao fornecedor deve conter prazo de
resposta compativel com a complexidade do objeto a ser licitado
(recomendando-se nao seja inferior a cinco dias) e informacdes das
caracteristicas da contratacao;

e zelar para que as respostas dos fornecedores contenham: a) descricao
do objeto, valor unitario e total; b) numero do Cadastro de Pessoa
Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ do
proponente; c) enderecos fisico e eletrénico e telefone de contato; d)
data de emissao; e €) nome completo e identificacao do responsavel.

e anexar aos autos relacao de fornecedores que foram consultados e
Nao enviaram respostas a solicitacao da Administragao.

6.3 COMO FAZER A PESQUISA NO PAINEL DE PRECOS?

O Manual do Painel de Precos, com dados e informacdes apresentados
de forma simples para auxiliar a realizacao da pesquisa de precos, pode
ser acessado pelo QR Code abaixo:

Se preferir, ha um tutorial na forma de video, que pode ser acessado por
este QR Code:

MINISTERIO DA GESTAO E DA
INOVAGAQ EM SERVICOS PUBLICOS

MGl |

INSTRUMENTO DE PADRONIZACAO DOS
PROCEDIMENTOS DE CONTRATACAO



INSTRUMENTO DE PADRONIZAGCAO DOS
PROCEDIMENTOS DE CONTRATACAO

6.4 COMO CALCULAR O VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO
(METODOLOGIA)?

Com os dados obtidos na pesquisa do preco, o gestor publico deve
aplicar método para a estimativa do valor da contratacdo. O artigo 6°
da IN SEGES/ME n° 65/2021, cita, em rol exemplificativo, a possibilidade
de utilizacao da média, da mediana ou do menor dos valores obtidos na
pesquisa de precos, desde que o calculo incida sobre um conjunto de trés
ou mais precgos, desconsiderados os valores inexequiveis, inconsistentes
ou excessivamente elevados.

MEDIA X MEDIANA

A Média é oresultado da soma de todas asinformac¢des de um conjunto
de dados dividido pelo numero de informacdes que foram somadas.
Assim, se a pesquisa de precos obteve 5 (cinco) orcamentos, somam-
se 0s precos orcados e divide-se o total por 5 (cinco). Todavia, o gestor
necessitateratencao paraofatodeamédiaserfortementeinfluenciada
por valores extremos, razao pela qual os valores destoantes devem ser
desconsiderados.

Férmula: M= X, X, X, ..,.+Xn/ N
Em que:
Me:média
b A 10 IR :valores dos dados
n
/- dividido

N: nUmero de elementos do conjunto de dados

Ja a Mediana representa o valor central de um conjunto de dados. Para
encontrar o valor da mediana € necessario colocar os valores em ordem
crescente ou decrescente. Assim, caso coletados 5 (cinco) valores, a
mediana sera o valor posicionado na terceira posicao. Por exemplo,
considerem os seguintes valores coletados (ja em ordem crescente):
R$ 25,00; R$ 25,50; R$ 27,00; R$ 32,00 e R$ 33,20. O preco de referéncia
a ser considerado pela mediana seria o de R$ 27,00.

Quando o numero de elementos de um conjunto é par, a mediana é
encontrada pela média dos dois valores centrais. Assim, esses valores
saosomadosedivididos por dois. Porexemplo,considerem os seguintes
valores coletados (ja em ordem crescente): R$ 25,00; R$ 25,50; R$ 27,00;
R$ 32,00; R$ 33,20 e R$ 34,00.

Formula: M,=27+ 32/2=59/2=295
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A IN SEGES/ME n°® 65/2021, autoriza a utilizacdo de outros critérios ou
meétodos, desde que justificados nos autos pelo gestor responsavel
e aprovados pela autoridade competente. Além disso, a partir do
tratamento dos dados obtidos na pesquisa, € possivel que o preco
estimado da contratacao seja obtido mediante o acréscimo ou subtracao
de determinado percentual, de forma a aliar a atratividade do mercado
e mitigar o risco de sobrepreco.

De todo modo, devera a autoridade competente justificar qual a
metodologia utilizada para obtencdao do preco de referéncia do
certame (se a média, a mediana, o menor dos valores obtidos, aplicacao
de percentual ou qualquer que seja ele) e se a opcao feita € aquela que
melhor resguarda os interesses da Administracao no certame, cabendo
ainda apresentar a fundamentacao para desconsideracao dos valores
inexequiveis, inconsistentes ou excessivamente elevados.

Excepcionalmente, € admitida a determinacao de preco estimado com
base em menos de trés precos, desde que devidamente justificada nos
autos pelo gestor responsavel e aprovada pela autoridade competente.

Esse aspecto € especialmente importante nas contratagdes diretas

(dispensa e inexigibilidade de licitacao), cujo procedimento de pesquisa
de precos é trazido no artigo 7° da IN SEGES/ME n° 65/2021:

IN SEGES/ME n° 65/2021

Art. 7° Nas contratacdes diretas por inexigibilidade ou por dispensa de
licitacao, aplica-se o disposto no art. 5°.

§ 1° Quando nao for possivel estimar o valor do objeto na forma
estabelecida no art. 5° a justificativa de precos sera dada com base em
valores de contratacdes de objetos idénticos, comercializados pela futura
contratada, por meio da apresentacao de notas fiscais emitidas para
outros contratantes, publicos ou privados, no periodo de até 1 (um) ano
anterior a data da contratacao pela Administracao, ou por outro meio
idoneo.

§2°Excepcionalmente,casoafuturacontratadanaotenhacomercializado
o0 objeto anteriormente, a justificativa de preco de que trata o paragrafo
anterior podera ser realizada com objetos semelhantes de mesma
natureza, devendo apresentar especificacdes técnicas que demonstrem
similaridade com o objeto pretendido.

§3°Ficavedadaacontratacaodireta porinexigibilidade casoajustificativa
de precos demonstre a possibilidade de competicao.
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§ 4° Na hipotese de dispensa de licitagcao com base nos incisos | e Il
do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021, a estimativa de precos de que trata o
caput podera ser realizada concomitantemente a selecao da proposta
economicamente mais vantajosa.

§ 5° O procedimento do § 4° sera realizado por meio de solicitacao formal
de cotacdes a fornecedores.

E importante destacar a condicionante prevista no artigo 23, §4°, da Lei
n°14.133/2021, e reproduzida no artigo 7°, §1°, da IN SEGES/ME n° 65/2021:
quando nao for possivel estimar o valor do objeto pelas formas ordinarias,
a justificativa de precos sera dada com base em valores de contratacgdes
de objetos idénticos, comercializados pela futura contratada, por meio
da apresentacao de notas fiscais emitidas para outros contratantes,
publicos ou privados, no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da
contratacao pela Administracao, ou por outro meio idéneo.

6.5 E DEPOIS DE FINALIZADA A PESQUISA?

Os dados levantados na pesquisa de precos e a metodologia aplicada
para obtencao do preco de referéncia da contratagao publica devem
constar nos autos em planilha com os precos pesquisados, junto dos
documentos que lhe dao suporte, e serem objeto de nota técnica
(ver topico abaixo).

A planilha com os precos pesquisados deve permitir, de modo claro, a
identificagcao dos dados, dos parametros e da metodologia utilizada pela
Administracao na pesquisa de precos, bem como quais valorescompdem
a cesta de precos (ou seja, quais foram desconsiderados e o porqué) e a
comparacao dos valores obtidos.

Abaixo, oferecem-se, a titulo de exemplo, planilhas elaboradas pelo
Nucleo de Preparacao de Aquisicao e Contratacao do Ministério da
Justica para cada item que compde o certame e a final com o preco de
referéncia da licitacao, que podem ser acessadas pelo QR Code abaixo:
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Observe-se que a primeira planilha, relativa a cada item, indica: a) objeto
da pesquisa (a partir da numeracédo do item/grupo da versdo preliminar do
termo de referéncia); b) fonte da pesquisa (parametro); c) valor encontrado;
e d) caracterizacao do dado, isto &, se sera considerado ou desconsiderado
(e, neste caso, porqué) para calculo do valor estimado. A segunda, mais
sintética, compila os resultados obtidos pela area técnica e expressa, de
modo facilmente identificavel, o valor estimado da contratacao, bem como:
a) descricao do item; b) valor unitario; c) quantidade a ser contratada; e
d) valor total estimado do item e da contratacgao.

7. RELATORIO DA PESQUISA DE PRECOS

7.1 O QUE E?

O Relatério da Pesquisa de Precos, contendo a analise critica da pesquisa
de precos, € elementofundamental para que asdemaislinhas de defesa e
aqueles que exercam o controle social consigam compreender os dados
levantados pela Administracao e a composicao do preco de referéncia
de uma contratacao publica.

E, ademais, o artefato da instrucdo processual que materializa a pesquisa
de precos.

Se utilizado o mddulo de pesquisa de precos do Compras.gov.br, o
documento sera disponibilizado no préprio sistema.
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7.2 O QUE ELA DEVERA CONTER?

O documento devera apresentar, no minimo, segundo o artigo 3° da
IN SEGES/ME n° 65/2021:

» descricao do objeto a ser contratado;

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

e caracterizagcao das fontes consultadas;
« série de precos coletados;
« método estatistico aplicado para a definicao do valor estimado;

e justificativas para a metodologia utilizada, em especial para
a desconsideracao de valores inconsistentes, inexequiveis ou
excessivamente elevados, se aplicavel;

e memoria de calculo do valor estimado e documentos que |lhe dao
suporte; e

« justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da pesquisa direta
com eles.

7.3 COMO PREENCHER CADA CAMPO?

« Descricao do objeto a ser contratado: a descricdo aqui constante
devera guardar relacao com os demais artefatos da contratacao,
como o Documento de Formalizacao da Demanda, o Estudo Técnico
Preliminar e o Termo de Referéncia.

« Caracterizacao das fontes consultadas e justificativa da escolha dos
fornecedores, no caso do uso do parametro do inciso IV do artigo 5°:
aqui, o setor competente devera indicar quais os parametros foram
utilizados na pesquisa de precos.

Caso ndo tenha sido possivel priorizar a pesquisa em sites oficiais
do governo e em contratacoes similares feitas pela Administracao
Publica, este € o campo apropriado para a apresentacao das
justificativas para tanto.

Da mesma forma, é aqui que devem ser apostas as justificativas
caso a cesta encontrada pela Administracao contenha menos de
trés precos ou, nas contratacdes diretas e inexigibilidades, se inviavel
a apuracao da razoabilidade da proposta da contratagdao pelos
parametros ordinarios, fazendo-se necessario o uso de notas fiscais
ou outra forma de apuracdo, nos moldes do artigo 7°,§1°,da IN SEGES/
ME n° 65/2021.

Por fim, se foi realizada consulta direta com fornecedores, a area
técnica também devera indicar quais das empresas que, embora
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consultadas, nao apresentaram resposta dentro do prazo fornecido
pela Administracao; e apresentar a justificativa do porqué escolheu
aquelas empresas para levantamento dos valores de mercado.

« Série de precos coletados: neste capitulo, a area técnica devera
apresentar planilha/tabela contendo todos os precos coletados.
Dentro das possibilidades do sistema de processo eletréonico do
orgao ou da entidade, € recomendavel que haja indicacao da posicao,
nos autos, do documento que se refere aquele parametro (folha,
sequencial SEl ou Sapiens, etc.).

Se, por ocasiao do tratamento dos dados, venha a desconsiderar parte
dosvaloreslevantados, é recomendavel que destaque o campo relativo
aquele dado (por exemplo, na cor vermelha) e indique, brevemente,
a razao porgue aquele pre¢co nao compora a cesta que determinara
o valor de referéncia da contratacao (por exemplo, inexequivel ou
excessivamente elevado).

 Indicacao do método estatistico e justificativa para a metodologia
utilizada para definicdo do valor estimado: devera a autoridade
competente justificar qual a metodologia utilizada para obtencao
do preco estimado do certame (se a média, a mediana, o menor
dos valores obtidos, aplicacao de percentual ou qualquer que seja
ele) e se a opcao feita € agquela que melhor resguarda os interesses
da Administragdo no certame, cabendo ainda apresentar a
fundamentacao para desconsideragdao dos valores inexequiveis,
inconsistentes ou excessivamente elevados;

e Memoria de calculo do valor estimado: o setor competente devera
reproduzir a planilha contendo o resumo dos precos obtidos pela
Administracao,apdsotratamentocriticodosdados,com manifestacao
conclusiva a respeito da compatibilidade do preco estimado para
a licitacao com os valores praticados no mercado ou, Nnos casos de
contratacao direta, da vantajosidade da proposta da contratada; e

« Identificacdao do(s) agente(s) responsavel(is) pela pesquisa ou, se
for o caso, da equipe de planejamento.

7.4 COMO FAZER?

A formatacao da Nota Técnica &, a principio, livre, sendo as limitacdes
impostas pela IN SEGES/ME n° 65/2021, apenas de conteddo (minimo).
Justamente com o objetivo de garantir que o que é normativamente
exigido conste da manifestacao técnica, orienta-se que ela seja estruturada
em capitulos, cujos titulos correspondam a lista acima (inicia-se com
“descricao do objeto a ser contratado” e finaliza com “identificacao dos
agentes responsaveis pela pesquisa”). A medida também auxilia o trabalho
dos advogados publicos responsaveis pela analise do processo, o que reverte
em eficiéncia e agilidade na finalizacao do processo de contratacao.
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Modelo simplificado de nota técnica de andlise critica de pesquisa de
precos (aplicavel se pertinente a complementacao da disponibilizada
pelo Compras.gov.br):

NOTA TECNICA N°® xxxx

| - OBJETO DA CONTRATACAO
O objeto da presente contratagcao & XXXXXXXXXXX.
Il - FONTES CONSULTADAS

2.1. Para a definicao do valor estimado da contratacao foram utilizados
os parametros dos incisos [especificar] da IN SEGES/ME n° 65/2021.

2.2. Foram priorizadas a consulta aos sistemas oficiais de governo
e as contratacdes similares feitas pela Administracao Publica, em
conformidade com o artigo 5°, §1°, da IN SEGES/ME n° 65/2021.

OouU

2.2. Nao foram priorizados os parametros do artigo 5° incisos | e Il, da IN
SEGES/ME n° 65/2021, porque... [... apresentar as justificativas, como ndo
foram encontrados resultados suficientes, etc... Especial atencao deve ser
conferida, em particular, nas dispensas e inexigibilidades de licitacao].

2.3. Na consulta direta com fornecedores, foi enviada comunicacao as
seguinte empresas:

Fornecedor Apresentou resposta? | Justificativa para escolha
S/N
[Nome do (Em caso positivo, [Apresentar justificativas
folha)
S/N
[Nome do (Em caso positivo, [Apresentar justificativas
folha)

2.4. O preco estimado para a contratacao considerou o minimo de trés
cotacdes, nos termos do artigo 6°, 8§5° da IN SEGES/ME n° 65/2021.

Oou

2.4.Nao foi possivel a obtencao do minimo de trés precos para estimativa
do preco da contratacao, pois [... apresentar justificativas..].
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Il - SERIE DE PRECOS COLETADOS

(Inserir as planilhas com todos os precos coletados e sua analise critica,
conforme instrucdes acima)

IV - METODOLOGIA PARA OBTENCAO DO PRECO ESTIMADO

4. A obtencdo do preco estimado deu-se com base na média/mediana/
menor/outro dos valores obtidos na pesquisa de precos, em razdo de
[..justificativa para a escolha da metodologia..].

42. Dentro dos precos coletados, foram desconsiderados aqgueles
inexequiveis, inconsistentes ou excessivamente elevados, conforme
abaixo:

Fonte Preco Caracterizagao Justificativa
N " Inexequivel/ [Apresentar
[Especnclcar [Especificar Inconsistente/ porque o
a origem do o valor \ preco foi
preco] encontrado] Excessivamente desconsiderado]

elevado

V - MEMORIA DE CALCULO E CONCLUSAO

51. O preco estimado da contratacado € R$ ... (escrever por extenso),
conforme memoaria de calculo abaixo:

(reproduzir a planilha contendo o resumo dos precos obtidos pela
Administracao)

52. Apds a realizacao de pesquisa de precos em conformidade com a IN
SEGES/ME n° 65/2027, certifica-se que o preco estimado para a presente
contratacao é compativel com os praticados no mercado (ou € vantajoso
para a Administracao, se for caso de dispensa ou inexigibilidade).

VI - IDENTIFICACAO DOS AGENTES RESPONSAVEIS PELA PESQUISA
DE PRECOS

6.1. A presente pesquisa de precos foi conduzida por: [nome do agente
publico], matricula n® [xxxx].

[Cidade], [datal].
XXXXHXXXKHXXXXXXX XXXXHXXXKHXXXXXXX XXXXXXXXHXXXXXXX
Cargo Cargo Cargo
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8. DECLARAGOES DE DISPONIBILIDADE E DE
ADEQUACAO ORGCAMENTARIA

8.1 O QUEE?

Como é cedico, deve haver previsao de recursos orcamentarios que
assegurem o pagamento das obrigacdes a serem assumidas pela
Administracao Publica. Assim € que a existéncia de previsao orcamentaria
para o exercicio financeiro em que se realizara a despesa, consoante se vé
doinciso Il, do art. 167, da Constituicdo Federal, art. 150 da Lei n° 14.133/2021
e art. 73 do Decreto-Lei n° 200/1967, é condicdo prévia a ser observada
antes da assunc¢ao de quaisquer obrigacdes financeiras.

Nesse passo, as regras pertinentes ao direito financeiro acima aludidas
vedam a realizacao de despesa sem que tenha sido contemplada nas
respectivasleisorcamentarias. Issosignificadizer que paraa Administracao
realizar despesas é imprescindivel a existéncia de previsao orcamentaria
suficiente para cobri-la.
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As providénciascomplementarestrazidas peloart.16 da Lei Complementar
Nn° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) serao
necessarias Nos casos de criagcao, expansao ou aperfeicoamento de
acao governamental, o que em regra se da com projetos (e nao simples
atividades).

Sao, assim, elementos distintos que devem ser identificados na
declaracao juntada ao procedimento de contratacao.

Vale o registro de que, a principio, a declaragao necessaria que conste
dos autos € a de previsao orcamentaria no exercicio corrente para cobrir
suficientemente as despesas obrigacionais que irdo ser contraidas com
a assinatura do contrato.

Conforme art. 105 da Lei n° 14.133/2021, a duracdo dos contratos sera
a prevista em edital, e deverao ser observadas, no momento da
contratacao e a cada exercicio financeiro, a disponibilidade de créditos
orcamentarios, bem como a previsao no plano plurianual, quando
ultrapassar 1 (um) exercicio financeiro.

ATENCAO!

Em se tratando de licitagdo para Registro de Precos, a indicagao da
dotagcdao orcamentaria € exigivel apenas antes da assinatura do contrato.
Portanto, o érgao devera zelar pelo seu cumprimento e promover a indicagao
em momento anterior a celebragao do contrato a ser celebrado (art. 17 do
Decreto n° 11.462/2023).

8.2 COMO FAZER?

O modelo de declaracao de disponibilidade orcamentaria deve seguir
orientacao do 6rgao central (Ministério da Fazenda), com indicacao, pelo
agente com competéncia regimental para tal, dos seguintes elementos:

Gestao/Unidade;

Fonte de Recursos;
Programa de Trabalho;
PTRES: Natureza da Despesa;

O numero da Nota de Empenho

A seguir, segue sugestao de oficio solicitando informacao de dotacao
orcamentaria:
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MODELO OFICIO - SOLICITA INFORMACAO DE DOTACAO
ORCAMENTARIA

Oficio N® xxxxxx

Titulo: Informacao de dotacao orcamentaria e de classificacao da despesa

A[Coordenadoriade Orcamento,Gestaode Processose Documentos],

Informamos que o Processo Administrativo n° xxxxx, Unidade
Requisitante XXXXXXX, cujo objeto & XXXXXXXXX, foi recebido por esta
[6rgdo requisitante] e o Estudo Técnico Preliminar n° xxx/20xx, foi
aprovado pela autoridade competente e terd a contratacao feita por
meio de [especificacao], na forma do artigo [fundamento juridico] da Lei
n°14.133/2021.

Dessa forma, em obediéncia ao mandamento legal inscrito no art.
18, art. 72 Inciso 1V; e art. 150, todos Lei N° 14.133/2021, solicito-lhe informar
se a [0orgao ou entidade] possui dotacao orcamentaria para fazer frente
a despesa do referido objeto, no valor total estimado de R$ xxxxxx (Xxxxx
reais e xxxxx centavos), sendo R$ xxxx (XXXXXXXXXXxXXX) para custeio e R$
XXXX (XXXXXXXXXXXXXX) capital.

Esclarecemos, para efeito dos art. 72 e art. 150 da Lei n° 14.133/202],
que a EXPECTATIVA de valor ESTIMADO da despesa no exercicio
financeiro em curso & R$ xxxxxx (Xxxxx reais e xxxx centavos), sendo R$
XXXX (XXXXXXXXXXXXXX) para custeio @ R$ xxxx (XXXXXXXXXxxxxx) capital.

Em caso afirmativo, solicito-lhe a indicacao das respectivas rubricas,
programa e fonte, nos termos da legislacao pertinente.

Com o fim de atender as exigéncias impostas pelo art. 16, incisos
| e I, da Lei Complementar n° 101, de 4/5/00 (Lei de Responsabilidade
Fiscal), solicito-lhe, ainda, informar se a acao que ampara a despesa do
objeto licitado foi classificada como projeto ou atividade na LOA - Lei
Orcamentéria Anual (Lei n°14.535/2023).

Na hipotese de a despesa ter sido classificada na LOA como projeto,
demonstrar o cumprimento das exigéncias constantes no dispositivo
legal acima mencionado.

Atenciosamente,
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9. COPIA DO ATO DE DESIGNAGCAO DO AGENTE DE
CONTRATACAO E DA EQUIPE DE APOIO

9.1 O QUE E?

Consoante previsto no art. 7° da Lei n°® 14.133/2021, caberd a autoridade
maxima do 6rgao ou da entidade, ou a quem as normas de organizagao
administrativa indicarem, promover gestao por competéncias e designar
agentes publicos para o desempenho das funcdes essenciais a execucao
das tarefas trazidas pelo referido diploma normativo, atentando-se a
necessidade de que tais agentes preencham alguns requisitos.

9.2 QUAIS SAO ESSES REQUISITOS?
Eles sao:

5

sejam, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos
quadros permanentes da Administracao Publica;

tenham atribuicdes relacionadas a licitagcdes e contratos ou possuam
formacao compativel ou qualificacdo atestada por certificacao
profissional emitida por escola de governo criada e mantida pelo poder
publico; e

nao sejam conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados
habituais da Administracao nem tenham com eles vinculo de
parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de
natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.
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Devera ainda a autoridade que designhar os agentes publicos para
desempenho das funcdes trazidas pela NLLC observar o principio da
segregacao de fungdes, vedada a designacao do mesmo agente publico
para atuacao simultanea em funcdes mais suscetiveis a riscos, de modo a
reduzir a possibilidade de ocultagcao de erros e de ocorréncia de fraudes
na respectiva contratacao.

A licitacao sera conduzida por agente de contratacao, pessoa designada
pela autoridade competente, entre servidores efetivos ou empregados
publicos dos quadros permanentes da Administracao Publica, para tomar
decisdes,acompanhar o tramite da licitacao, dar impulso ao procedimento
licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom
andamento do certame até a homologacao, sendo auxiliado pela equipe
de apoio.

Ao contrario do agente de contratagao, cuja designacao limita-se a
servidores efetivos e/ou empregados publicos dos quadros permanentes
da Administracao Publica, a equipe de apoio podera ser composta por
terceiroscontratados, observadasasvedacdesdoart.9°da Lein®14.133/2021.

9.3 QUAIS AS ATRIBUICOES DOS AGENTES DE CONTRATACAO?

Segundo o Decreto n°11.246, de 27 de outubro de 2022, sao atribuicdes do
agente de contratacao:

tomar decisdes em prol da boa conducao da licitacao, dar impulso ao
procedimento, inclusive por meio de demandas as areas das unidades
de contratacdes, descentralizadas ou nao, para fins de saneamento da
fase preparatoria, caso necessario;

conduzir e coordenar a sessao publica da licitacao e promover as
seguintes acoes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos seus anexos e requisitar subsidios
formais aos responsaveis pela elaboracao desses documentos, caso
necessario;

b) verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com
oS requisitos estabelecidos no edital;

c) verificar e julgar as condi¢cdes de habilitacao;

d) sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas;
e

e) encaminhar a comissao de contratacao, quando for o caso:
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1. os documentos de habilitacao, caso se verifique a possibilidade
desaneamentodeerrosoudefalhasque ndaoalterem asubstancia
dos documentos e a sua validade juridica, conforme o disposto
no § 1° do art. 64 da Lei n°®14.133/2021; e

2.0s documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos
no art. 78 da Lei n°14.133/2021;

f) negociar, quando for o caso, condicdes mais vantajosas com o
primeiro colocado;

g) indicar o vencedor do certame;
h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

i) encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de
julgamento e de habilitacdao e exauridos os recursos administrativos,
a autoridade superior para adjudicacao e para homologacao.

Nas licitacdes que envolvam bens ou servigcos especiais, o agente de
contratagao podera ser substituido por comissao de contratacao formada
por, N0 Minimo, 3 (trés) membros, podendo ainda, nos casos de bens ou
servicos especiais cujo objeto nao seja rotineiro na Administracao, ser
contratado, por prazo determinado, servico de empresa ou de profissional
especializado para assessorar os agentes publicos responsaveis pela
conducao da licitagao.

Para a correta instrucao do procedimento de contratacao, € recomendavel
a indicacao clara dos atos de designacao dos agentes de contratacao
e respectivas equipes de apoio, bem como dos atos normativos que
estabelecem asrespectivas competéncias (do designante e do designado),
de modo a evidenciar que os atos processuais foram praticados por
agueles que efetivamente detinham as atribuicdes correspondentes.

Vale o acréscimo de que a equipe de apoio contara com o auxilio dos
orgaos de assessoramento juridico e de controle interno do proprio érgao
ou entidade, conforme preconiza o art. 16 do Decreto n° 11.246/2022.

Nao ha um modelo propriamente dito para tal designacao, bastando
simples portaria de designacao pela autoridade regimentalmente
competente e publicada em boletim de servico.
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10. TERMO DE REFERENCIA

10.1 O QUE E?

Segundo definicdo trazida pela Lei n° 14.133/2021, e pela IN SEGES/ME
n° 81, de 25 de novembro de 2022, o termo de referéncia € o documento
necessario para a contratacao de bens e servicos.

O Termo de Referéncia ganhou maior protagonismo apds a consolidacao
dos modelos de minuta elaborados pela Administracao Publica Federal,
em que ha clara opc¢ao de se detalhar nele a pretensao da Administracgao,
com simples remissao nos demais instrumentos, sem necessidade de
replicacao de seus termos. Assim, a sua elaboracao de forma cautelosa
e completa é essencial para que todo o processo de contratacao e
fiscalizacao do ajuste seja bem-sucedido.

10.2 E SEMPRE NECESSARIO MESMO?

A elaboracao do Termo de Referéncia é excepcionada pelo art. 11 da
Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 81/2022 apenas nos casos de:
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contratacao que mantenha todas as condi¢cdes definidas em edital
de licitacao realizada ha menos de 1 (um) ano, quando se verificar
que naquela licitagao: a) ndao surgiram licitantes interessados ou nao
foram apresentadas propostas validas; b) as propostas apresentadas
consignaram pre¢os manifestamente superiores aos praticados
Nno mercado ou incompativeis com os fixados pelos 6rgaos oficiais
competentes;

adesdes a atas de registro de precos, devendo, neste caso, o Estudo
Técnico Preliminar conter as informacdes que bem caracterizam a
administrativa (quantitativo, local de entrega ou de prestacao de
servigos, etc.); e

prorrogacoes dos contratos de servigos e fornecimentos continuos.

10.3 ONDE FAZER?

Em razdo do artigo 4° da IN SEGES/ME n° 81/2022, os Termos de
Referéncia deverao ser elaborados no Sistema TR Digital, disponivel
em comprasnet.gov.br.

10.4 COMO ELABORAR O TERMO DE REFERENCIA?

Como diretrizes gerais para elaboracdo do Projeto Basico/Termo
de Referéncia, tem-se como vedadas as especificacdes que: i) por
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitam, injustificadamente, a
competitividade ou direcionam ou favorecam a contratacao de prestador
especifico; ii) ndo representem a real demanda de desempenho do érgao
ou entidade, ndao se admitindo especificacdes que deixem de agregar
valor ao resultado da contratacao ou sejam superiores as necessidades
do 6rgéo; iii) estejam defasadas tecnoldgica e/ou metodologicamente ou
com precgos superiores aos de servicos com melhor desempenho.

A eleicao de especificacdes para a contratacao, por serem um natural
limitador da competitividade, deve vir acompanhada de justificativas que
demonstrem a sua pertinéncia na escolha de um fornecedor que atenda,
de fato, as necessidades da Administragao.

Trata-se de um cauteloso juizo de ponderacao, em que nao se pode
diminuir de forma injustificada a competicao e ao mesmo tempo deve-
se buscar no mercado solucao que efetivamente atenda a demanda do
orgao.

Deverao ser utilizados os modelos de minutas padronizadas de Termos
de Referéncia disponibilizados pela Secretaria de Gestao e Inovacao do
Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigcos Publicos, com auxilio da
Advocacia-Geral da Uniao, no Sistema TR Digital.
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Caso a utilizacao dos modelos se dé com modificacdes pelo Assessorado
(acréscimos ou supressdes), 0 que somente ocorrera em razao de
especificidades do caso concreto, devera apresentar nos autos as
justificativas para tal.

Recomenda-se que se aponte a motivagao das altera¢cdes diretamente
na minuta do ato, logo apods a modificacdao, mantendo-se o texto original
riscado seguido do texto alterado em cor distinta (conforme coédigo de
alteracdes sugerido ao lado), facilitando assim a visualizacao daqueles
que analisam o documento posteriormente na atividade de aprovacao.

Nada obstante seja possivel a elaboracao de nota técnica em separado
explicitando as justificativas de alteracdo do modelo de TR/PB da AGU,
entende-se, apos recentes experiéncias com parte dos Assessorados, que
a inclusao destas razdes na prépria minuta do ato, com o destaque acima
assinalado, agiliza o trabalho de analise pelo érgao de consultoria juridica,
a qual pode dedicar mais tempo na analise das complexidades juridicas
que eventualmente permeiam o caso concreto.

Lado outro, consoante se infere dos modelos, existem pontos cuja escolha
por determinada redacao, por consequéncia légica, exclui a outra opg¢ao
dada em mesmo topico. Por isso, deve-se ter bastante atencao para que
a minuta apresentada nao traga dispositivos que sao contraditorios entre
si, recomendando-se sempre riscar a redacao que nao foi escolhida e
manté-la riscada na versao apresentada, o que propicia visualizar a opcao
adotada pelo gestor e que este efetivamente se atentou para a necessidade
de escolha a ele posta.

Quanto ao preenchimento das lacunas propositalmente deixadas nos
modelos da AGU, sugere-se que também seja feito em cor distinta
do restante do texto, o que demonstra com maior facilidade que o
gestor se atentou a necessidade de se completar os espacos conforme
especificidades do caso concreto.
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CODIGO DE FORMATACAO VISUAL SUGERIDA

Acao Formatacao Exemplo

Inclusao Fonte vermelha |11. 11.  Aquisicdo de material de
apoio de bancadas e seringas, nos
termos da tabela abaixo, conforme
condicdeseexigénciasestabelecidas
neste instrumento.

Ajustes Fonte verde 7.511. O prazo para recebimento
definitivonao poderaser prorrogado.

Preenchimento |Fonte azul A O recebimento definitivo
ocorrera no prazo de 15 (quinze)
dias Uteis, a contar do recebimento
da nota fiscal ou instrumento
de cobranca equivalente pela
Administracao, apos a verificacao da
gualidade e quantidade do material
e consequente aceitacao mediante
termo detalhado.

Supressao Trecho tachado |724-Apresentecontratacdoperrmite

Tais recomendacdes de apresentacao das minutas ao 6rgao de consultoria
juridica estao mais facilmente identificadas no modelo de “Declaracao
de utilizacao de modelos da SEGES e da AGU"” que segue ao final deste
Manual.

10.5 COMO PREENCHER O TERMO DE REFERENCIA?

Nos termos da Lei n°14.133/2021, e pela IN SEGES/ME n° 81/2022, o Termo de
Referéncia deve conter os seguintes parametros e elementos descritivos:

a) definicao do objeto, incluidos:

condi¢cdes gerais da contratagao: aqui, deve-se fazer a descricao dos
elementos essenciaisque compdem o nucleo do objeto,com declaracao
de sua natureza (se € bem ou servico comum, se € servico ou nao
continuado, etc.), indicagcao do item a ser contratado em conformidade
com o Catalogo de Materiais (Catmat) e com o Catalogo de Servigos
(Catser), com os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a
possibilidade de sua prorrogacao;
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ATENCAO!

A duracdo dos contratos é regida pelos artigos 105 a 114 da Lei n° 14133/2021.

Basicamente, o prazo de vigéncia contratual deve ser suficiente
para viabilizar o prazo de execucao, de substituicdo ou de reparo (caso
necessarios), recebimento provisorio, definitivo e pagamento. A fixacao de
vigéncia contratual, entao, nao deve ser estabelecida aleatoriamente, mas
sim decorrer da soma desses prazos!

a especificacao do bem ou do servico, preferencialmente conforme
Catalogo Eletrénico de Padronizacao, disponivel no Portal Nacional
de Contratac¢des Publicas (pncp.gov.br), observados os requisitos de
qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranca;

a indicacao dos locais de entrega dos produtos e das regras para
recebimento provisdrio e definitivo, quando for o caso;

a especificacao da garantia exigida e das condi¢des de manutencao e
assisténcia técnica, guando for o caso.

b) fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos
estudos técnicos preliminares correspondentes ou, quando nao for
possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que ndao contiverem
informacdes sigilosas:

é imprescindivel que o Termo de Referéncia demonstre a previsao
da contratacdao no Plano de Contratagao Anual, de modo a aplicar
seu alinhamento com os instrumentos de planejamento do érgao ou
da entidade (no Sistema TR Digital esse enquadramento sera feito
automaticamente);

se nao elaborado estudo técnico preliminar, deve a area técnica
preencher, no termo de referéncia, a justificativa de mérito para a
contratagao e para o quantitativo pleiteado.

c) descri¢ao da solugao como um todo, considerado todo o ciclo de vida
do objeto, com preferéncia a arranjos inovadores em sede de economia
circular:

extraida do Estudo Técnico Preliminar, com possivel atualizacao
decorrente do amadurecimento com relacao a descricao contida nos
artefatos de contratacao pretendidas;

caso envolva aglutinacao de diferentes tarefas, deve ser explicitada,
em concomitancia com a descricao de como funciona o mercado para
tal tipo de servico, demonstrando, assim, nao se estar descumprindo a
regra do parcelamento.
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d) requisitos da contratacao: € importante que o topico reflita as condicdes
necessarias para que se contrate empresa apta a fornecer os bens ou
servicos pretendidos pela Administragao, sem que, para isso, se incorra
em restricao indevida a competic¢ao:

transcrever o item ‘requisitos da contratacao’ dos Estudos Preliminares,
com eventuais atualizacdes decorrentes do amadurecimento em
relacao aos requisitos que a solucao pretende atender;

consignar obrigacdes da contratante e da contratada, incluindo deveres
especificos e compativeis com o objeto;

se pertinente, constar o enquadramento das categorias profissionais
que serao empregadas no servico dentro da Classificacao Brasileira de
Ocupacdes (CBO) ou outro que vier a substitui-lo;

se cabivel, estabelecer a exigéncia da declaracao do licitante de que
tem pleno conhecimento das condi¢cdes necessarias para a prestagao
dos servicos;

se pertinente, consignar a quantidade estimada de deslocamentos e
a necessidade de hospedagem dos empregados, com as respectivas
estimativas de despesa, NOs casos em que a execucao de servicos
eventualmente venha a ocorrer em localidades distintas da sede
habitual da prestacao do servico.

e) modelo de execucgao do objeto, que consiste na definicao de como o
contrato devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até
O seu encerramento.

Descrever a dinamica do contrato, devendo ser observado, sempre que
pertinente:

» definicaodo prazo parainiciodaexecucaodo objeto,compativelcom
a necessidade, a natureza e a complexidade do objeto, atentando-
se que 0 prazo Mminimo previsto para inicio da prestacao de servicos
devera ser o suficiente para possibilitar a preparacao do prestador
para o fiel cumprimento do contrato;

» descricao detalhada dos métodos ou rotinas de execugao do
trabalho e das etapas a serem executadas;

» alocalidade, o horario de funcionamento do 6rgao, dentre outros;

» a definicdo das rotinas da execucao, a frequéncia e a periodicidade
dos servicos, quando couber;

» osprocedimentos, metodologiasetecnologiasaseremempregadas,
guando for o caso;
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» 0s deveres e disciplina exigidos;

» O cronograma de realizagcao dos servicos, incluidas todas as tarefas
significativas e seus respectivos prazos;

» demais especificacdes que se fizerem necessarias para a execucao
dos servicos.

Definir o método para quantificar os volumes de servigos a demandar
ao longo do contrato, se for o caso, devidamente justificado;

Definir os mecanismos para os casos em que houver a necessidade de
materiais especificos, cuja previsibilidade nao se mostra possivel antes
da contratacao, se for o caso;

Definir o modelo de Ordem de Servi¢co que sera utilizado nas etapas
de solicitacao, acompanhamento, avaliacdo e atestagcao dos servicos,
sempre que a prestacao do servico seja realizada por meio de tarefas
especificas ou em etapas e haja necessidade de autorizacao expressa
prevista em contrato, devendo conter, no minimo:

» alidentificacao do pedido;
» aidentificacao da contratada;
» adefinicao e especificacao dos servigcos a serem realizados;

» a prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na
realizacao da atividade designada, com a respectiva metodologia
utilizada para a sua quantificacao, nos casos em que a unica opgao
viavel for a remuneracao de servicos por horas trabalhadas;

» demais detalhamentos compativeis com a forma da prestagcao dos
Servicos;

» 0 local de realizacao dos servicos;
» 0S recursos financeiros;
» OS critérios de avaliagcao dos servicos a serem realizados; e

» a identificacdao dos responsaveis pela solicitacao, avaliacao e ateste
dos servicos realizados, os quais nao podem ter nenhum vinculo
com a empresa contratada.

Especificacao da garantia contratual do servico e ou aquisicao, além
da eventual garantia legal (ex: Codigo de Defesa do Consumidor).
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ANOTE!

A garantia do produto ou servigo, prevista no Cédigo de Defesa do
Consumidor ou estabelecida convencionalmente pelos contratantes, nao se
confundecomagarantiadeexecugaodocontrato,presentenosartigos96al02da
Lei n°14.133/2021. A primeira relaciona-se a higidez e 3 qualidade do produto ou
servico fornecido e a segunda visa assegurar a regular execucao do contrato,
reforcando as obrigacdes contratuais e facilitando eventual ressarcimento por
danos causados a Administracao.

Vale oregistrode que a Nova Leide Licitacdes e Contratoselencaoregime
de execucao como clausula obrigatéria do instrumento contratual
(art. 92, IV); contudo, seguindo exitosa dinamica adotada sob a Lei n°
8.666/1993, optou-se em detalha-la no termo de referéncia, conforme
diretrizes acima, e naquele outro fazer simples remissao.

Lado outro,a mingua de nova regulamentacdo aluzda Lei n°14.133/2021,
as orientacdes acima seguem diretrizes da IN SEGES n° 05/2017
(disponibilizada em pncp.gov.br), que continua aplicavel, no que couber,
para a realizacao dos processos de licitacao e de contratacao direta de
servicos de que dispde a Lei n°14.133/2021 (IN SEGES/ME n° 98, de 26 de
dezembro de 2022).

f) modelo de gestao do contrato e critérios de medicao de pagamento,
que descreve como a execucao do objeto sera acompanhada e fiscalizada
pelo 6rgao ou entidade;

Topico que bem espelha o foco da Administragao Publica nos resultados
almejados com a contratacao, adotando-se mecanismos de controle para
que ndo haja dispéndio de recursos com fornecedores/contratados que
nao prezam pela eficiéncia de seus trabalhos. Nele cabera a equipe de
planejamento:

Definir os atores que participarao da gestao do contrato;

Definir os mecanismos de comunicacao a serem estabelecidos entre o
orgao ou entidade e a prestadora de servicos;

Atentar que, no caso de servicos que devam ser implementados por
etapas ou no caso de servico prestado com regime de mao de obra
exclusiva, os quais necessitem de alocacao gradativa de pessoal, os
pagamentos a contratada devem ser realizados em conformidade com
esses critérios;

Definir a forma de afericio/medicdo do servico para efeito de

pagamento com base no resultado, conforme as seguintes diretrizes,

Nno que couber:
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» estabelecer a unidade de medida adequada para o tipo de servico a
ser contratado, de forma que permita a mensuracao dos resultados
para o pagamento da contratada e elimine a possibilidade de
remunerar as empresas com base na quantidade de horas de servico
ou por postos de trabalho, observando que:

o excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneracao
da contratada por quantidade de horas de servico, devendo ser
definido o método de calculo para quantidade, qualificacao da
mao de obra e tipos de servicos sob demanda, bem como para
mManutencao preventiva, se for o caso;

o excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneracao
da contratada por postos de trabalho, devendo ser definido o
meétodo de calculo para quantidades e tipos de postos necessarios
a contratacgao;

¢ naadocaodaunidade de medida por postos de trabalho ou horas
de servico, admite-se a flexibilizacdo da execucao da atividade ao
longo do horario de expediente, vedando-se a realizacao de horas
extras ou pagamento de adicionais nao previstos nem estimados
originariamente no ato convocatorio.

» estabelecer a produtividade de referéncia ou os critérios de
adequacaodoservicoaqualidadeesperada,deacordocomaunidade
de medida adotada para a execuc¢ao do objeto, sendo expressa pelo
quantitativo fisico do servico ou por outros mecanismos capazes
de aferir a qualidade, seguindo-se, entre outros, os parametros
indicados nos Cadernos de Logistica;

» identificar os indicadores minimos de desempenho para afericao
da qualidade esperada da prestacao dos servicos, com base nas
seguintes diretrizes:

¢ considerarasatividades maisrelevantesoucriticasque impliquem
naqualidadeda prestacaodosservicose nosresultadosesperados;

¢ prever fatores que estejam fora do controle do prestador e que
possam interferir no atendimento das metas;

¢ 0s indicadores deverao ser objetivamente mensuraveis e
compreensiveis, de preferéncia facilmente coletaveis, relevantes
e adequados a natureza e caracteristicas do servico;

& evitar indicadores complexos ou sobrepostos.

» Descrever detalhadamente os indicadores minimos de desempenho
esperadosem relacaoanaturezadoservico,comafinalidade deadequar
0 pagamento a conformidade dos servicos prestados e dos resultados
efetivamente obtidos, devendo conter, dentre outros requisitos:
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¢ indicadores e metas estipulados de forma sistematica, de modo
gue possam contribuir cumulativamente para o resultado global
do servico e nao interfiram negativamente uns nos outros;

¢ indicadores que reflitam fatores que estao sob controle do
prestador do servico;

¢ metas realistas e definidas com base em uma comparacao
apropriada;

& previsao de nivel de desconformidade dos servicos que, além do
redimensionamento dos pagamentos, ensejara penalidades a
contratada e/ou a rescisdo unilateral do contrato:

& registros, controles e informacdes que deverao ser prestados pela

contratada, se for o caso;

& previsao de que o0s pagamentos deverao ser proporcionais ao
atendimento das metas estabelecidas no ato convocatorio,
observando-se o seguinte:

m  Asadequacdes nos pagamentos estarao limitadas a uma faixa
especifica de tolerancia, abaixo da qual o fornecedor se sujeitara
ao redimensionamento no pagamento e as sanc¢des legais, se for
O Ccaso;

s Na determinacao da faixa de tolerancia de que trata a
alinea anterior, considerar-se-a a importancia da atividade, com
menor ou henhuma margem de tolerancia para as atividades
consideradas relevantes ou criticas; e

m O nao atendimento das metas, por infima ou pequena
diferenca, em indicadores nao relevantes ou criticos, a critério
do o6rgao ou entidade, podera ser objeto apenas de notificacao
nas primeiras ocorréncias, de modo a nao comprometer a
continuidade da contratacao.

O Instrumento de Medicao do Resultado (IMR) ou seu substituto,
qguando utilizado, deve ocorrer, preferencialmente, por meio de
ferramentas informatizadas para verificacao do resultado, quanto
a qualidade e quantidade pactuadas, merecendo registro de que,
quandoelaborado,oIMRdeveservoltado efetivamenteacontratagcao
de forma especifica, evitando-se um mecanismo de controle apenas
de modo textual/protocolar;

Definir os demais mecanismos de controle que serao utilizados
para fiscalizar a prestacao dos servicos, adequados a natureza dos
servicos, quando couber;
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»

»

»

»

»

Definir o método de avaliacao da conformidade dos produtos e dos
servicos entregues com relacao as especificacdes técnicas e com a
proposta da contratada, com vistas ao recebimento provisorio;

Definir o método de avaliacao da conformidade dos produtos e dos
servicos entregues com relacdao aos termos contratuais e com a
proposta da contratada, com vistas ao recebimento definitivo;

Definir o procedimento de verificagao do cumprimento da obrigacao
da contratada de manter todas as condi¢des nas quais o contrato foi
assinado durante todo o seu periodo de execugao;

Definir uma lista de verificacao para os aceites provisorio e definitivo,
a serem usadas durante a fiscalizacao do contrato, se for o caso;

Definir as sancdes, glosas e condi¢cdes para rescisao contratual,
devidamente justificadas e os respectivos procedimentos para
aplicacao, utilizando como referencial os modelos de minutas
padronizados de atos convocatorios e contratos da Advocacia-Geral
da Uniao, bem como as seguintes diretrizes:

¢ relacionar as sancdes previstas na Lei n° 14.133/2021, conforme o
caso, as obrigag¢des da contratada estabelecidas no modelo de
execucao do objeto;

¢ definir o rigor das sancdes de que trata o subitem acima,
de modo que sejam proporcionais ao prejuizo causado pela
desconformidade;

¢ No caso de multa:

m definir o calculo da multa por atraso (injustificado) para inicio
ou atraso durante a execucao da prestacao dos servicos;

m definir a forma de calculo da multa de modo que seja o0 mais
simples possivel;

m definir as providéncias a serem realizadas no caso de multas
reincidentes e cumulativas, a exemplo de rescisao contratual;

m definir o processo de afericao do nivel de desconformidade
dos servicos que leva a multa;

m  definir as condi¢cdes para aplicacao de glosas, bem como as
respectivas formas de calculo.
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Definir as garantias de execucao contratual, quando necessario;

No caso de servicos com regime de dedicagcao exclusiva de mao de obra,
avaliar a inclusdao de exigéncias de que a garantia possua previsao de
cobertura para o pagamento de encargos trabalhistas e previdenciarios
Nnao quitados pela contratada.

Vale oregistro de que a Nova Lei de Licitagcdes e Contratos elenca o modelo
de gestao como clausula obrigatdria do instrumento convocatorio (art. 25,
caput);contudo,seguindo exitosa dindmica adotadasoba Lein®8.666/1993,
optou-se em detalha-la no termo de referéncia conforme diretrizes acima,
deixando mera remissao naquele outro.

Regulamentando a Lei n° 14.133/2021, merece destaque o Decreto
n°11.246/2022, que em seus artigos 21 a 24, especificam as atribuicdes do
gestor do contrato, do fiscal técnico, do fiscal admi-nistrativo e do fiscal
setorial, as quais foram devidamente incorporadas nos novos modelos
de TR elaborados pela AGU e SEGES/MGCI, que podem ser conferidos na
pagina da Consultoria-Geral da Uniao (no site agu.gov.br), a partir do
destaque “Modelos de Licitagcdes, Contratos, Convénios e Congéneres”.
Os modelos estdo na aba “Modelos da Lei n° 14.133/21 para pregdo e
concorréncia”.

g) forma e critérios de selecao do fornecedor;

Identificar a forma de selecionar o fornecedor (licitagcao, inexigibilidade,
dispensa), com apresentacao dos fundamentos de fato e de direito
para a escolha;

Na hipodtese de licitagao:

» destacar a concessao (ou nao) de tratamento favorecido a
microempresas, pequenas empresas e entidades equiparadas,
na forma da LC n° 123/2006 (licitacdo exclusiva, cota reservada,
subcontratacao compulsoria, etc.) e, em caso de inaplicabilidade
ou impossibilidade, apresentar as justificativas, com base em, no
minimo, um fundamento do artigo 49 da LC n° 123/2006;

» justificar eventual restricdao de participacao de empresas reunidas
em consodrcio e/ou cooperativas; e

» justificar a eventual opcao por licitagao internacional.

Definir os critérios de habilitagcdo indicados para a contratacao,
atentando-se para que estes estejam devidamente justificados nos
autos demonstrando a pertinéncia destes com o objetivo de selecionar
quem, de fato, possui condi¢cdes para atendimento das necessidades
da Administracao, e para:
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¢ analisar e identificar os critérios de qualificagdo econdmico-
financeiras a serem exigidos, considerando a prestacao dos servicos
e 0s riscos da contratacao;

¢ analisar e identificar os critérios de qualificacao técnica a serem
exigidos, considerando a prestacdao dos servicos € 0s riscos da
contratacgao;

Definir os critérios técnicos obrigatérios indicados para a contratacao
que deverao se basear nos requisitos técnicos especificados na secao
“Requisitos da contratacao”, justificando a pertinéncia destes com o
objetivo de se selecionar quem realmente possui qualificacao para
estrito cumprimento do ajustado;

No caso de licitacdes técnica e preco ou melhor técnica, definir os
critériostécnicos pontuaveis,indicados paraacontratacao,que deverao
se basear nos requisitos técnicos especificados na secao “Requisitos da
contratacao”;

Definir os critérios de aceitabilidade de precos, com fixacdao de precos
Maximos aceitaveis, tanto globais quanto unitarios;

Definir os critérios de julgamento das propostas, incluindo os critérios
de preferéncia e desempate aplicaveis, bem como margem de
preferéncia, se aplicavel.

h) estimativas do valor da contratacao, acompanhadas dos precos
unitarios referenciais, das memarias de calculo e dos documentos que lhe
dao suporte, com os parametros utilizados para a obtencao dos precos e
para os respectivos calculos, que devem constar de documento separado
e classificado;

Refinar, se for necessadrio, a estimativa de precos ou meios de previsao
de precos referenciais realizados nos Estudos Preliminares, caso tenha
havido coleta de novos elementos auxiliares a melhor mensuracao dos
valores envolvidos;

No caso de servicos com regime de dedicacao exclusiva de mao de
obra, o custo estimado da contratacao deve contemplar o valor maximo
global e mensal estabelecido em decorréncia da identificacao dos
elementos que compdem o preco dos servicos, definidos da seguinte
forma:

» por meio do preenchimento da planilha de custos e formacao
de precos, observados os custos dos itens referentes ao servico,
podendo ser motivadamente dispensada naquelas contratacdes
em que a natureza do seu objeto torne inviavel ou desnecessario o
detalhamento dos custos para afericao da exequibilidade dos precos
praticados;

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO | AGU



» por meio de fundamentada pesquisa dos precos praticados no
mercado em contrata¢cdes similares; ou ainda por meio da adoc¢ao
devalores constantesde indicadores setoriais, tabelas de fabricantes,
valores oficiais de referéncia, tarifas publicas ou outros equivalentes,
se for o caso;

» previsao de regras claras quanto a composicao dos custos que
impactemnovalorglobaldaspropostasdaslicitantes, principalmente
no que se refere a regras de depreciagcao de equipamentos a serem
utilizados no servico.

i) adequacao orcamentaria, quando nao se tratar de sistema de registro
de precgos; e

J) necessidade de classificagdao, nos termos da Lei n° 12527, de 18 de
novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacao).

10.6 E DEPOIS DE FINALIZADO?

O Termo de Referéncia, em sua versao final, devera ser divulgado no
Portal Nacional de Contratagcdes Publicas (PNCP) na mesma data de
divulgacao do edital ou do aviso de contratacao direta (artigo 12 da
IN SEGES/ME n° 81/2022). O Compras.gov.br realiza a disponibilizacao
automaticamente, nao sendo necessario ao usuario realizar acdes
especificas de divulgacao!
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11. MINUTA DE EDITAL

1.1 O QUE E?

E o instrumento convocatério da licitacdo e traz as regras regentes do
certame.

1.2 O QUE PRECISA CONTER O EDITAL DE LICITACAO?

A Lei n°14.133/2021, em seu artigo 25, tratou dos elementos minimos que
devem estar presentes no edital do certame, que sao:

o objeto da licitacao; e
regras relativas:

a convocacgao

ao julgamento

a habilitacao
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aos recursos

as penalidades da licitacao

Q)

fiscalizacao do contrato

Q)

gestao do contrato

Q)

entrega do objeto
as condi¢coes de pagamento

Oportuno registrar que o edital podera prever, ainda, a responsabilidade
do contratado pela obtencdao do licenciamento ambiental e pela
realizacao da desapropriacao autorizada pelo poder publico, quando o
objeto licitatdorio demandar essas providéncias e a Administracao houver
optado por transferir esse encargo ao particular.

Para além disso, e independentemente do prazo de duracao do contrato,
serd obrigatdria a previsao no edital de indice de reajustamento de
preco, com data-base vinculada a data do orcamento estimado e com
a possibilidade de ser estabelecido mais de um indice especifico ou
setorial, em conformidade com a realidade de mercado dos respectivos
insumos (Art. 25, §7° da NLLC).

Constara do edital de licitagao ainda clausula que exija dos licitantes, sob
pena de desclassificacao, declaragcao de que suas propostas econémicas
compreendem a integralidade dos custos para atendimento dos direitos
trabalhistas assegurados na Constituicao Federal, nas leis trabalhistas,
nas normas infralegais, nas convencdes coletivas de trabalho e nos
termos de ajustamento de conduta vigentes na data de entrega das
propostas.

Lado outro, quando a avaliacao prévia do local de execugao for
imprescindivelparaoconhecimentoplenodascondi¢cdese peculiaridades
do objeto a ser contratado, o edital de licitacao podera prever, sob pena
de inabilitacao, a necessidade de o licitante atestar que conhece o local e
as condicoes de realizacao da obra ou servico, assegurado a ele o direito
de realizacdao de vistoria prévia. O edital de licitacdao sempre devera
prever a possibilidade de substituicao da vistoria por declaracao formal
assinada pelo responsavel técnico do licitante acerca do conhecimento
pleno das condicdes e peculiaridades da contratacao.

Por fim, o edital podera, na forma disposta em regulamento, exigir
que percentual minimo da mao de obra responsavel pela execucao
do objeto da contratacao seja constituido por mulheres vitimas de
violéncia doméstica (Decreto n°11.430/2023) e por oriundos ou egressos
do sistema prisional.
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11.3 COMO FAZER UM EDITAL?

O§1°doartigo 25traz que “sempre que o objeto permitir,a Administracdo
adotara minutas padronizadas de edital e de contrato com cldusulas
uniformes”, enquanto o §2° dispoe que, desde que “ndo sejam causados
prejuizos a competitividade do processo licitatorio e a eficiéncia do
respectivo contrato, o edital podera prever a utilizagdo de mdo de obraq,
materiais, tecnologias e matérias-primas existentes no local da execugdo,
conservacdo e operacdo do bem, servico ou obra”.

Para auxiliar os gestores na construcao dos editais de licitagao, a
Advocacia-Geralda Unido e o Ministério da Gestdao e Inovagao em Servicos
Publicos apresenta e atualiza periodicamente minutas padronizadas,
gue podem ser acessadas na pagina da Consultoria-Geral da Uniao
(agu.gov.br), a partir do destaque Modelos de Licitacdes, Contratos,
Convénios e Congéneres, em Modelos de Licitacdes e Contratos.

Caso a utilizacao dos modelos se dé com modificacdes pelo assessorado
(acréscimos ou supressdes), 0 que somente ocorrera em razao de
especificidades do caso concreto, devera apresentar nos autos as
justificativas para tal.

Recomenda-se que se aponha a motivagao das alteragcdes diretamente
na minuta do ato, logo apds a modificacao, mantendo-se o texto original
riscado seguido do texto alterado em cor distinta, facilitando assim a
visualizacao daqueles que analisam o documento posteriormente na
atividade de aprovacao.

Nada obstante seja possivel a elaboracao de nota técnica em separado
explicitando as justificativas de alteracao do modelo de edital da AGU,
entende-se, apos recentes experiéncias com parte dos Assessorados, que
a inclusao destas razdes na prépria minuta do ato, com o destaque acima
assinalado, agiliza o trabalho de analise pelo 6rgao de consultoria juridica,
a qual pode dedicar mais tempo na analise das complexidades juridicas
que eventualmente permeiam o caso concreto.

Consoante se infere dos modelos de edital elaborados pela AGU, existem
pontos cuja escolha por determinada redacgao, por consequéncia légica,
excluia outra opgcao dada em mesmo topico. Por isso, deve-se ter bastante
atencao para que a minuta apresentada nao traga dispositivos que sao
contraditorios entre si, recomendando-se sempre riscar a redagao que
nao foi escolhida e manté-lariscada na versao apresentada, o que propicia
visualizar a op¢cao adotada pelo gestor e que este efetivamente se atentou
para a necessidade de escolha a ele posta.

Quanto ao preenchimento das lacunas propositalmente deixadas nos
modelos da AGU, sugere-se que também seja feito em cor distinta
do restante do texto, o que demonstra com maior facilidade que o
gestor se atentou a necessidade de se completar os espacos conforme
especificidades do caso concreto.
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CODIGO DE FORMATACAO VISUAL SUGERIDA

Acao

Formatacao

Exemplo

Inclusao

Fonte vermelha

11. 11.  Aquisicao de material de
apoio de bancadas e seringas, nos
termos da tabela abaixo, conforme
condicdeseexigénciasestabelecidas
neste instrumento.

Ajustes

Fonte verde

7511. O prazo para recebimento
definitivonao podera ser prorrogado.

Preenchimento | Fonte azul

AT O recebimento definitivo
ocorrera no prazo de 15 (quinze)
dias Uteis, a contar do recebimento
da nota fiscal ou instrumento
de cobranca equivalente pela
Administracao, apos a verificacao da
qualidade e quantidade do material
e consequente aceitacao mediante
termo detalhado.

Supressao

Trecho tachado
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Devera o gestor fazer cautelosa revisao dos termos finais do edital antes
de sua publicacao, atentando-se para que nao haja nenhuma incongruéncia
ou contradicao com os artefatos que o antecedem, sob pena de embaracos
futuros. Vale reforcar que esta minuciosa analise se mostra imprescindivel em
razao da Administracao Publica estar adstrita ao principio basilar que rege as
contratacdes patrias de vinculagao ao edital (artigo 5° da NLLC).
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12. MINUTA DE CONTRATO

121 O QUE E?

Oscontratosadministrativos sao osinstrumentosjuridicos que disciplinam
o fornecimento de bens e a prestacao de servigcos por um fornecedor a
Administracdao. Sao regidos pelas suas clausulas e pelos preceitos de
direito publico, cabendo a aplicacao, de forma supletiva, dos principios da
teoria geral dos contratos e das disposi¢cdes de direito privado.

Todo contrato, admitida a forma eletronica, terd forma escrita, sera
juntado ao processo que tiver dado origem a contratacao e sera
mantido a disposicao do publico em sitio eletrénico oficial, salvo quando
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, nos termos da
legislacao que regula o acesso a informacao.

12.2 QUAIS AS CLAUSULAS NECESSARIAS DE UM CONTRATO
ADMINISTRATIVO?

O instrumento contratual devera mencionar os homes das partes e os
de seus representantes, a finalidade, o ato que autorizou sua lavratura, o
Nnumero do processo da licitagao ou da contratacao direta e a sujeicao dos
contratantes as normas da Lei n°® 14.133/2021 e as cldusulas contratuais.
Sao necessarias em todo contrato clausulas que estabelecam:

0 objeto e seus elementos caracteristicos;

a vinculacao ao edital de licitacao e a proposta do licitante vencedor
Oou ao ato que tiver autorizado a contratacao direta e a respectiva
proposta;
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a legislacao aplicavel a execucao do contrato, inclusive quanto aos
CasOS OMISSOS;

o regime de execucao ou a forma de fornecimento;

O preco e as condi¢cdes de pagamento, os critérios, a data-base e a
periodicidade do reajustamento de precos e os critérios de atualizagao
monetaria entre a data do adimplemento das obrigagdes e a do
efetivo pagamento;

os critérios e a periodicidade da medi¢cao, quando for o caso, e o prazo
para liquidacao e para pagamento;

0s prazos de inicio das etapas de execucao, conclusao, entrega,
observacao e recebimento definitivo, quando for o caso;

o crédito pelo qual correra a despesa, com a indicacao da classificacao
funcional programatica e da categoria econdmica;

a matriz de risco, quando for o caso;

O prazo para resposta ao pedido de repactuacao de precos, quando
for o caso;

O prazo para resposta ao pedido de restabelecimento do equilibrio
econdmico-financeiro, quando for o caso;

as garantias oferecidas para assegurar sua plena execucao, quando
exigidas, inclusive as que forem oferecidas pelo contratado no caso
de antecipacao de valores a titulo de pagamento;

O prazo de garantia minima do objeto, observados os prazos minimos
estabelecidos nesta Lei e nas normas técnicas aplicaveis, e as
condi¢cdes de manutencao e assisténcia técnica, quando for o caso;

os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis
e os valores das multas e suas bases de calculo;

ascondicdesdeimportacaoeadataeataxadecambio paraconversao,
guando for o caso;

a obrigacao do contratado de manter, durante toda a execucao do
contrato, em compatibilidade com as obrigacdes por ele assumidas,
todas as condic¢des exigidas para a habilitacao na licitacao, ou para a
qualificacao, na contratacao direta;

a obrigacao de o contratado cumprir as exigéncias de reserva de
cargos prevista em lei, bem como em outras normas especificas, para
pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social e para
aprendiz;
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0 modelo de gestdao do contrato, observados os requisitos definidos
em regulamento;

0S casos de extin¢ao.

Os contratos celebrados pela Administracao Publica com pessoas fisicas
ou juridicas, inclusive as domiciliadas no exterior, deverao conter clausula
que declare competente o foro da sede da Administragao para dirimir
qualquer questao contratual, ressalvadas as hipdteses de: a) licitacao
internacional para a aquisicao de bens e servicos cujo pagamento
seja feito com o produto de financiamento concedido por organismo
financeiro internacional de que o Brasil faca parte ou por agéncia
estrangeira de cooperacao; b) contratacdo com empresa estrangeira
para a compra de equipamentos fabricados e entregues no exterior
precedida de autorizacao do Chefe do Poder Executivo; e ¢) aquisi¢cao
de bens e servicos realizada por unidades administrativas com sede no
exterior.

De acordo com as peculiaridades de seu objeto e de seu regime de
execucao, o contrato contera clausula que preveja periodo antecedente a
expedi¢cao da ordem de servico para verificacao de pendéncias, liberacao
de areas ou adocao de outras providéncias cabiveis para a regularidade
do inicio de sua execucao.

Para além disso, o contrato poderd identificar os riscos contratuais
previstos e presumiveis e prever matriz de alocagao de riscos,
distribuindo-os entre contratante e contratado, mediante indicagao
daqgueles a serem assumidos pelo setor publico ou pelo setor privado
ou daqueles a serem compartilhados. A matriz de alocagao de riscos
definira o equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato em relacao
a eventos supervenientes e devera ser observada na solucao de eventuais
pleitos das partes, sendo que os riscos que tenham cobertura oferecida
por seguradoras serao preferencialmente transferidos ao contratado.

Nas contratacdes de projetos ou de servicos técnicos especializados,
inclusive daqueles que contemplem o desenvolvimento de programas e
aplicacdes de internet para computadores, maquinas, equipamentos e
dispositivos de tratamento e de comunicacao da informacao (software)
- e a respectiva documentacao técnica associada -, 0 autor devera ceder
todos os direitos patrimoniais a eles relativos para a Administracao
PuUblica, hipotese em que poderao ser livremente utilizados e alterados
por ela em outras ocasides, sem necessidade de nova autorizacao de
seu autor. Quando o projeto se referir, por sua vez, a obra imaterial de
carater tecnoldgico, insuscetivel de privilégio, a cessao dos direitos
incluird o fornecimento de todos os dados, documentos e elementos de
informacao pertinentes a tecnologia de concepc¢ao, desenvolvimento,
fixacao em suporte fisico de qualquer natureza e aplicacao da obra.
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ImportanteregistrarqueadivulgagaonoPortal Nacionalde Contratacoes
Publicas (PNCP) é condicao indispensavel para a eficacia do contrato e
de seus aditamentos e devera ocorrer nos seguintes prazos, contados da
data de sua assinatura:

20 (vinte) dias uteis, no caso de licitagao;
10 (dez) dias Uteis, no caso de contratacgao direta;

em caso de urgéncia, os contratos terao eficacia a partir de sua
assinatura e deverao ser publicados no prazo de 10 (dez) dias Uteis (se
for contratacdo direta) ou 20 (vinte) dias uteis, sob pena de nulidade.

12.3 O INSTRUMENTO DE CONTRATO E OBRIGATORIO?

Em regra, o instrumento contratual é obrigatoério, exceto nas hipodteses do
art. 95 da NLLC de:

dispensa de licitacao em razao do valor; ou

compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos e dos
quais nao resultem obrigacdes futuras, inclusive quanto a assisténcia
técnica, independentemente de seu valor.

Nestas situacdes, a Administragcao podera substituir motivadamente o
instrumento por outro instrumento habil, como carta-contrato, nota de
empenho de despesa, autorizacao de compra ou ordem de execucao de
servico, desde que apresentem, no que couber, as clausulas necessarias
apontadas acima.

Lado outro, de forma excepcionalissima, € legalmente autorizada a
celebracao de contrato verbal com a Administracdao na hipdtese de
peguenas compras ou de prestacao de servicos de pronto pagamento,
assim entendidos aqueles de valor atualizdvel ndo superior a R$ 11.441,66
(onze mil, quatrocentos e quarenta e um reais e sessenta e seis centavos)',
conforme art. 95, §2° da NLLC. E necessario ficar atento, contudo, para
eventual atualizacdao desse valor, realizada periodicamente pelo Poder
Executivo Federal.

Nao é demais destacar que na hipodtese de dispensa do instrumento do
contrato, aplica-se, no que couber, o disposto no art. 92 da NLLC sobre
cladusulas necessarias em todo contrato (art. 95, § 1° da NLLC). Assim,
devem estar previstos no edital ou, no caso de contratacao direta, notermo
de referéncia, clausulas necessarias em todo contrato, a exemplo do preco
e as condi¢cdes de pagamento, os critérios, a data-base e a periodicidade
do reajustamento de precos e os critérios de atualizagcao monetaria entre
a data do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo pagamento (art. 25,
§7° e art. 92, inc. Vda NLLC).

1 Valores atualizados até dezembro de 2022.
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12.4 COMO FAZER UM CONTRATO ADMINISTRATIVO?

As minutas padronizadas de instrumento de contrato sao apresentadas e
atualizadas,acompanhadasde notasexplicativas, pela Secretariade Gestao
do Ministério da Gestao e Inovagao em Servicos Publicos, em parceria
com a Advocacia-Geral da Uniao, e podem ser acessadas pela pagina
da Consultoria-Geral da Unido (no site agu.gov.br), no destaque Modelos
de Convénios, Licitacdes e Contratos. Os documentos ja contemplam as
clausulas minimas necessérias previstas na Lei n° 14.133/2021.

ATENCAO!

Considerando o Parecer n® 00009/2022/DECOR/CGU/AGU e o Parecer
n° 00004/2022/CNMLC/CCU/AGU, o gestor deve acautelar-se, também
nas contratacdes publicas, quanto a observancia das disposi¢cdes da Lei
n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD). Sem prejuizo
do atendimento as demais orientagdes |a constantes, recomenda-se
a supressao de numeros de documentos (e outros dados) pessoais de
representantes de contratante e contratado nos artefatos da contratacao,
em especial nos contratos.

Casoautilizacaodosmodelossedécom modificacdes pelo Assessorado
(acréscimos ou supressdes), 0 que somente ocorrera em razao de
especificidades do caso concreto, devera apresentar nos autos as
justificativas para tal.

Recomenda-se que se aponha a motivagcao das alteragdes
diretamente na minuta do ato, logo apds a modificagcao, mantendo-
se o texto original riscado seguido do texto alterado em cor distinta,
facilitando assim a visualizacao daqueles que analisam o documento
posteriormente na atividade de aprovacao.

Nada obstante seja possivel a elaboracao de nota técnica em separado
explicitando as justificativas de alteracao do modelo de edital da AGU,
entende-se, apos recentes experiéncias com parte dos Assessorados,
que a inclusao destas razdes na propria minuta do ato, com o
destaque acima assinalado, agiliza o trabalho de analise pelo 6rgao
de consultoria juridica, a qual pode dedicar mais tempo na analise
das complexidades juridicas que eventualmente permeiam o caso
concreto.

Lado outro, consoante se infere dos modelos de edital elaborados
pela AGU, existem pontos cuja escolha por determinada redacao, por
consequéncia logica, exclui a outra op¢cao dada em mesmo topico. Por
isso, deve-se ter bastante atencao para que a minuta apresentada nao
traga dispositivos que sao contraditorios entre si, recomendando-se
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sempre riscar a redacao que nao foi escolhida e manté-la riscada
na versao apresentada, o que propicia visualizar a op¢cao adotada pelo
gestor e que este efetivamente se atentou para a necessidade de escolha
a ele posta.

Quanto ao preenchimento das lacunas propositalmente deixadas nos
modelos da AGU, sugere-se que também seja feito em cor distinta
do restante do texto, o que demonstra com maior facilidade que o
gestor se atentou a necessidade de se completar os espacos conforme
especificidades do caso concreto.

CODIGO DE FORMATACAO VISUAL SUGERIDA

Acao Formatacao Exemplo

Inclusao Fonte vermelha |11. 11.  Aquisicdo de material de
apoio de bancadas e seringas, nos
termos da tabela abaixo, conforme
condicdeseexigénciasestabelecidas
neste instrumento.

Ajustes Fonte verde 7511. O prazo para recebimento
definitivondao poderaser prorrogado.

Preenchimento |Fonte azul VA O recebimento definitivo
ocorrera no prazo de 15 (quinze)
dias Uteis, a contar do recebimento
da nota fiscal ou instrumento
de cobranca equivalente pela
Administracao, apods a verificacao da
gualidade e quantidade do material
e consequente aceitacao mediante
termo detalhado.

Supressao Trecho tachado |724-Apresentecontratacaopermite

ANOTE!

Devera o gestor fazer cautelosa revisao dos termos finais da minuta
de contrato antes de sua publicacao como anexo do edital (art. 18, inciso
VI, da NLLC), atentando-se para que nao haja nenhuma incongruéncia ou
contradicao com os artefatos que o antecedem, sob pena de embaracos
futuros. Vale reforcar que esta minuciosa analise se mostra imprescindivel
em razao da Administracao Publica estar adstrita ao principio basilar que
rege as contratagdes patrias de vinculagao ao edital e seus anexos (art. 5°
da NLLC).
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13. ADOCAO DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS E
MINUTA DE ATA (SE FOR O CASO)

13.1 O QUE E SRP?

O Sistema de Registro de Precos (SRP), conforme conceituacao trazida
pela Lei n° 14.133/2021, consiste no conjunto de procedimentos para
realizacdo, mediante contratacdo direta ou licitacdo nas modalidades
pregao e concorréncia, de registro formal de precos relativos a prestacao
de servicos, a obras e a aquisi¢cao e locagcao de bens para contratacdes
futuras. “Utilizando esse procedimento, pode-se abrir um certame
licitatdrio em que o vencedor tera seus precos registrados, para que
posteriores necessidades de contratacao sejam dirigidas diretamente a
ele, de acordo com os precos aferidos” (TORRES, Ronny Charles Lopes.
Leis de licitagdes publicas comentadas. 14. ed. rev. ampl. e atual. Sao
Paulo: Juspodivm, 2023)

A Nova Lei de Licitagcdes e Contratos, inovando em relacao ao diploma
anterior, disp6s sobre o instituto de maneira mais minuciosa, conferindo-
Ihe inclusive uma secao propria no capitulo que trata dos “Instrumentos
Auxiliares”, em seus artigos 82 ao 86. O regime infralegal do instituto
encontra-se no Decreto n° 11.462, de 31 de marco de 2023.

-

13.2 QUANDO E POSSIVEL UTILIZAR O SRP?

Conforme o artigo 3° do Decreto n° 11.462/2023, a adocdo do SRP pela
Administracao Publica pode se dar, em especial:

quando, pelas caracteristicas do objeto, houver necessidade de
contratagdes permanentes ou frequentes;
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quando for conveniente a aquisicao de bens com previsao de entregas
parceladas ou contratacao de servicos remunerados por unidade de
medida, como quantidade de horas de servico, postos de trabalho ou
em regime de tarefa;

quando for conveniente para atendimento a mais de um érgao ou a
mais de uma entidade, inclusive nas compras centralizadas;

quando for atender a execuc¢ao descentralizada de programa ou
projeto federal, por meio de compra nacional ou da adesao para fins
de transferéncias; ou

quando, pela natureza do objeto, nao for possivel definir previamente
o quantitativo a ser demandado pela Administracao.

Além disso, o sistema de registro de precos também podera ser utilizado
nas hipodteses de inexigibilidade e de dispensa de licitagcdao para a
aquisicdo de bens ou para a contratacdo de servicos por mais de um
orgao ou entidade, desde que presente circunstancia legal que autorize
a contratacédo direta (artigos 74 e 75 da Lei n° 14.133/2021).

E fundamental que as razdes para o uso do SRP sejam apresentadas
nos autos pela Administracao, juntamente com o fundamento legal
autorizador.

13.3 QUAIS AS CONDICOES PARA O USO DO SRP?

O sistema de registro de precos, previsto nos artigos 82 a 86 do citado
diploma legal e regulamentado pelo Decreto n°11.462, de 31 de marco de
2023, podera ser usado para a contratacao de bens e servicos desde que
observadas, em sintese, as seguintes condi¢des:

realizacao prévia de ampla pesquisa de mercado;

selecao de acordo com os procedimentos previstos em regulamento;
desenvolvimento obrigatdrio de rotina de controle;

atualizacao periddica dos precos registrados;

definicao do periodo de validade do registro de precos;

inclusdao, em ata de registro de precos, do licitante que aceitar cotar
0s bens ou servicos em precos iguais aos do licitante vencedor na
sequéncia de classificacao da licitagcao e inclusao do licitante que
mantiver sua proposta original.
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13.4 QUEM E QUEM NO SRP?

No ambito do SRP, os drgaos e entidades da Administracao Publica
podem ser gerenciadores ou participantes.

O o6rgao ou entidade gerenciadora é o 6rgao ou a entidade da
Administracao Publica federal responsavel pela conducao do conjunto
de procedimentos para registro de precos e pelo gerenciamento da ata
de registro de precos dele decorrente, enquanto o 6rgao ou entidade
participante € o 6rgao ou a entidade da Administracao Publica que
participa dos procedimentos iniciais da contratacao para registro de
precos e integra a ata de registro de precos.

Uma importante providéncia do 6érgao ou da entidade gerenciadora, na
fase preparatdria do processo licitatorio para fins de registro de precos,
é realizar procedimento publico de intencao de registro de precos (IRP)
para possibilitar, pelo prazo minimo de 8 (oito) dias uteis, a participagao
de outrosorgaosouentidades narespectiva ata e determinaraestimativa
total de quantidades da contratacao.

As competéncias do érgao gerenciador estao previstas no artigo 7° do
Decreto n° 11.462/2023, com destaque para:

realizar pesquisa de mercado para identificar o valor estimado da
licitacaoou contratagaodiretae,quando forocaso,consolidarosdados
das pesquisas de mercado realizadas pelos érgaos e pelas entidades
participantes, inclusive na hipdtese de compra centralizada;

promover os atos necessarios a instrucao processual para a realizacao
do procedimento licitatério ou da contratacao direta e todos os atos
deles decorrentes, como a assinatura da ata e a sua disponibilizacao
aos 6rgaos ou as entidades participantes;

deliberar quanto a adesao posterior de 6rgaos e entidades que nao
tenham manifestado interesse durante o periodo de divulgacao da
IRP;

aplicar, garantidos os principios da ampla defesa e do contraditorio,
as penalidades decorrentes de infracdes no procedimento licitatério
Ou na contratacao direta e registra-las no SICAF;

Ja o 6rgao ou entidade participante € o 6rgao ou entidade da
Administracdao Publica que participa dos procedimentos iniciais da
contratacao para registro de precos e integra a ata de registro de precos.

As competéncias do 6rgao ou entidade participante foram consignadas
no artigo 8° do Decreto n° 11.462/2023, com destaque para:
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registrar no SRP digital sua intencao de participar do registro de
precos, acompanhada: a) das especificacdes do item ou do termo de
referéncia ou projeto basico adequado ao registro de precos do qual
pretende participar; b) da estimativa de consumo; e c¢) do local de
entrega;

aplicar, garantidos os principios da ampla defesa e do contraditério,
as penalidades decorrentes do descumprimento do pactuado na
ata de registro de precos, em relacao a sua demanda registrada, ou
do descumprimento das obrigacdes contratuais, em relagao as suas
proprias contratacdes, informar as ocorréncias ao 6rgao ou a entidade
gerenciadora e registra-las no SICAF; e

prestar as informacdes solicitadas pelo 6rgao ou pela entidade
gerenciadora quanto a contratacao e a execucao da demanda
destinada ao seu 6rgao ou a sua entidade.

13.5 E POSSIVEL ADESAO A ATA?

Sim! Se nao participarem do procedimento de intencao de registro de
precos, os orgaos e entidades excepcionalmente poderao aderir a ata
na condicao de nao participantes (‘carona’), observados os seguintes
requisitos:

apresentacao de justificativa da vantagem da adesao, inclusive em
situacdes de provavel desabastecimento ou descontinuidade de
servico publico;

demonstracao de que os valores registrados estao compativeis com
os valores praticados pelo mercado;

prévias consulta e aceitagao do 6rgao ou entidade gerenciadora e do
fornecedor.

ATENCAO!

Nestes casos, deve-se observar que as aquisicdes ou as contratacdes
adicionais nao poderao exceder: a) por érgao ou entidade, a 50% (cinquenta
por cento) dos quantitativos dos itens do instrumento convocatoério registrados
na ata de registro de precos para o 6rgao ou a entidade gerenciadora e para
0S O0rgaos ou as entidades participantes (limite quantitativo individual); e b)
na totalidade, ao dobro do quantitativo de cada item registrados na ata de
registro de precos para o 6rgao ou a entidade gerenciadora e os 6rgaos ou
as entidades participantes, independentemente do numero de 6rgaos ou
entidades nao participatntes que aderirem a ata de registro de precos (/imite
quantitativo global).
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13.6 E NECESSARIO ALGUM ACRESCIMO NO EDITAL?

Sim! Oportuno constar que o edital de licitagcao para registro de precos
observara, além das regras gerais da Lei n° 14.133/2021:

as especificidades da licitacao e de seu objeto, inclusive a quantidade
maxima de cada item que podera ser adquirida;

a quantidade minima a ser cotada de unidades de bens ou, no caso
de servicos, de unidades de medida;

a possibilidade de prever precgos diferentes:

v quando o objeto for realizado ou entregue em locais diferentes;
v em razao da forma e do local de acondicionamento;

v quando admitida cotac¢ao variavel e razao do tamanho do lote;
v por outros motivos justificados no processo;

a possibilidade de olicitante oferecer ou nao proposta em quantitativo
inferior ao maximo previsto no edital e obrigar-se nos limites dela;

as condicdes para alteragcao ou atualizagao de precos registrados,
conforme a realidade do mercado;

a vedacao a participagao do 6rgao ou da entidade em mais de uma
ata de registro de precos com o mesmo objeto no prazo de validade
daquela de que ja tiver participado, salvo na ocorréncia de ata que
tenha registrado quantitativo inferior ao maximo previsto no edital;

as hipoteses de cancelamento do registro de fornecedor e de precos;

O prazo de vigéncia da ata de registro de precos, que sera de um ano
e podera ser prorrogado por igual periodo, desde que comprovado o
preco vantajoso;

as penalidades a serem aplicadas por descumprimento do pactuado
na ata de registro de precos e em relacao as obrigacdes contratuais;

a estimativa de quantidades a serem adquiridas por 6érgaos ou
entidades nao participantes, observados os limites no caso de o érgao
ou a entidade gerenciadora admitir adesdes;

a inclusao, na ata de registro de precos, para a formacao do cadastro
de reserva:

v dos licitantes que aceitarem cotar os bens, as obras ou 0s servigcos
em precgos iguais aos do licitante vencedor, observada a ordem de
classificacao da licitacao;

v dos licitantes que mantiverem sua proposta original.
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a vedacgao a contratagcao, no mesmo 6rgao ou ha mesma entidade, de
mais de uma empresa para a execugao do mesmo servico, a fim de
assegurar aresponsabilidade contratual e o principio da padronizacao,
ressalvado o disposto no art. 49 da Lei n° 14.133/2021; e

na hipotese de licitacao que envolva o fornecimento de bens, a
Administracao podera, excepcionalmente, exigir amostra ou prova de
conceito do bem na fase de julgamento das propostas ou de lances,
ou no periodo de vigéncia do contrato ou da ata de registro de precos,
desde que justificada a necessidade de sua apresentacao.

13.7 E A ATA DE REGISTRO DE PRECOS?

A Ata de Registro de Precos € o documento vinculativo e obrigacional,
com caracteristica de compromisso para futura contratacao, no qual
sao registrados o objeto, os precos, os fornecedores, os 6rgaos ou as
entidades participantes e as condi¢cdes a serem praticadas, conforme as
disposicdes contidas no edital da licitagao, no aviso ou no instrumento de
contratacao direta e nas propostas apresentadas, e cujo modelo editado
em parceria entre a Advocacia-Geral da Unidao e o Ministério da Gestao e
Inovacao em Servicos PuUblicos pode ser acessado neste QR Code:

Caso a utilizagao dos modelos se dé com modificacdes pelo Assessorado
(acréscimos ou supressdes), 0 que somente ocorrera em razao de
especificidades do caso concreto, devera apresentar nos autos as
justificativas para tal.

Recomenda-se que se aponha a motivacao das alteragdes diretamente
na minuta do ato, logo apods a modificacao, mantendo-se o texto original
riscado seguido do texto alterado em cor distinta, facilitando assim a
visualizacao daqueles que analisam o documento posteriormente na
atividade de aprovacao.

Nada obstante seja possivel a elaboracao de nota técnica em separado
explicitando as justificativas de alteracao do modelo, entende-se, apos
recentes experiéncias com parte dos Assessorados, que a inclusdao dessas
razdées na propria minuta do ato, com o destaque acima assinalado,
agiliza o trabalho de analise pelo 6rgao de consultoria juridica, a qual
pode dedicar mais tempo na analise das complexidades juridicas que
eventualmente permeiam o caso concreto.
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Lado outro, consoante se infere dos modelos de edital elaborados
pela AGU, existem pontos cuja escolha por determinada redacao, por
consequéncia logica, exclui a outra opcao dada em mesmo topico.
Por isso, deve-se ter bastante aten¢ao para que a minuta apresentada
nao traga dispositivos que sao contraditorios entre si, recomendando-
se sempre riscar a redagcao que nao foi escolhida e manté-la riscada
na versao apresentada, o que propicia visualizar a op¢cao adotada pelo
gestor e que este efetivamente se atentou para a necessidade de escolha
a ele posta.

Quanto ao preenchimento das lacunas propositalmente deixadas nos
modelos da AGU, sugere-se que também seja feito em cor distinta
do restante do texto, o que demonstra com maior facilidade que o
gestor se atentou a necessidade de se completar os espacos conforme
especificidades do caso concreto.

CODIGO DE FORMATACAO VISUAL SUGERIDA

Acao Formatacao Exemplo

Inclusao Fonte vermelha |11. 11.  Aquisicdo de material de
apoio de bancadas e seringas, nos
termos da tabela abaixo, conforme
condicdeseexigénciasestabelecidas
neste instrumento.

Ajustes Fonte verde 7.511. O prazo para recebimento
definitivondo podera ser prorrogado.

Preenchimento |Fonte azul VACY O recebimento definitivo
ocorrera no prazo de 15 (quinze)
dias Uteis, a contar do recebimento
da nota fiscal ou instrumento
de cobranca equivalente pela
Administracao, apods a verificacao da
gualidade e quantidade do material
e consequente aceitacao mediante
termo detalhado.

Supressao Trecho tachado |724-Apresentecontratacdopermite

Serao registrados na ata os precos e os quantitativos do adjudicatario,
bem como, na forma de anexo para formagao de cadastro de reserva:

os licitantes ou os fornecedores que aceitarem cotar os bens, as obras
OU 0S servicos com precos iguais aos do adjudicatario, observada a
classificacao na licitacao; e

os licitantes ou os fornecedores que mantiverem sua proposta original.
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ATENCAO!

Nao é possivel efetuar acréscimos nos quantitativos estabelecidos na
ata de registro de precos. E possivel, contudo, que as quantidades previstas
para os itens com precos registrados sejam remanejadas pelo 6rgao ou pela
entidade gerenciadora entre os 6rgaos ou as entidades participantes e nao
participantes do registro de precos.

A existéncia de precos registrados implicara compromisso de
fornecimento nas condicdes estabelecidas, mas nao obrigara a
Administragao a contratar, facultada a realiza¢cao de licitagcao especifica
para a aquisicao pretendida, desde que devidamente motivada.

ANOTE!

O prazo de vigéncia da Ata de Registro de Precos sera de 1 (um) ano,
contado do primeiro dia util subsequente a data de divulgacao no PNCP e
poderd ser prorrogado, por igual periodo, desde que comprovado o prego
vantajoso.

Os contratos e outros instrumentos que decorrerem da ata, por sua
vez, terdo prazos de vigéncia préprios conforme regramento da Lei
n° 14.133/2021, mas deverdo ser assinados dentro do prazo de vigéncia
daquela (limite temporal).

A indicacao da disponibilidade de créditos orcamentarios somente sera
exigida para a formalizagao do contrato ou de outro instrumento habil,
ficando dispensada no momento do registro de precos.

13.8 E SE OCORRER DISSOCIACAO ENTRE PRECO REGISTRADO E
DE MERCADO?

Na hipdtese de preco registrado tornar-se superior ao preco praticado
no mercado, por motivo superveniente, o 6rgao ou a entidade
gerenciadora convocara o fornecedor para negociar a reducgao
do preco registrado. Caso nao aceite reduzir seu preco aos valores
praticados pelo mercado, o fornecedor sera liberado do compromisso
assumido quanto ao item registrado, sem aplicacdao de penalidades
administrativas.
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Por outro lado, se o preco de mercado tornar-se superior Ao pregco
registrado e ofornecedor nao puder cumprir asobrigacdes estabelecidas
na ata, sera facultado ao fornecedor requerer ao gerenciador a alteragao
do preco registrado, mediante comprovacao de fato superveniente que
o impossibilite de cumprir o compromisso.

Alémdisso,os precosregistrados poderaoseralteradosouatualizadosem
decorréncia de eventual redugao dos precos praticados no mercado ou
de fato que eleve o custo dos bens, das obras ou dos servicos registrados,
nas seguintes situacoes:

em caso de for¢ca maior, caso fortuito ou fato do principe ou em
decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias
incalculaveis, que inviabilizem a execucao da ata tal como pactuada;

em caso de criagao, alteragcdao ou extingdao de quaisquer tributos
ou encargos legais ou superveniéncia de disposi¢cdes legais, com
comprovada repercussao sobre os precos registrados; ou

na hipdtese de previsao no edital ou no aviso de contratagcao direta
de clausula de reajustamento ou repactuacao sobre os precos
registrados.

13.9 POSSO CANCELAR UM PRECO REGISTRADO?

Sim! O cancelamento dos pregos registrados podera ser realizado
pelo gerenciador, em determinada ata de registro de precos, total
ou parcialmente, nas seguintes hipdteses, desde que devidamente
comprovadas e justificadas:

por razao de interesse publico;

a pedido do fornecedor, decorrente de caso fortuito ou for¢ga maior;
ou

se nao houver éxito nas negociagdes com o fornecedor, na hipodtese
de o preco registrado tornar-se superior ao preco praticado no
mercado.
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13.10 E O REGISTRO DO FORNECEDOR?

Também! O registro do fornecedor serda cancelado pelo érgao ou
entidade gerenciadora quando:

descumprir as condicoes da ata de registro de precos sem motivo
justificado;

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO | AGU



nao retirar a nota de empenho, ou instrumento equivalente,
no prazo estabelecido pela Administracao sem justificativa
razoavel;

Nnao aceitar manter seu preco registrado, na hipodtese de nao
comprovar existéncia de fato superveniente que inviabilize o
preco registrado;

sofrer penalidade de impedimento de licitar ou contratar,;

sofrer penalidade de declaracao de inidoneidade para licitar ou
contratar.

ATENCAO!

O procedimento para registro de precos sera realizado no SRP Digital
(comprasnet.gov.br), observados os procedimentos estabelecidos no manual
técnico operacional, a ser publicado pela Secretaria de Gestao e Inovacao do
Ministério da Gestao e da Inovagao em Servicos Publicos.

A Ata de Registro de Precos observara o modelo aprovado em parceria
entre a Advocacia-Geral da Uniao (AGU) e o Ministério da Gestao e Inovagao
em Servicos Publicos (MGI), podendo ser acessado na pagina da Consultoria-
Geral da Uniao (agu.gov.br), a partir do destaque “Modelos de Licitagdes,
Contratos, Convénios e Congéneres’”.

Por fim, o controle e o gerenciamento das atas de registro de precos
serao realizados por meio da ferramenta de Gestao de Atas (disponivel em
comprashet.gov.br) quanto aos quantitativos e os saldos, as solicitagdes de
adesao e o remanejamento das quantidades
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14. AUTORIZA(;I\O PARA CONTRATA(;A"\O
141 O QUE E?

E ato da autoridade competente que, de forma fundamentada, autoriza
a formalizacao de uma contratacao publica.

14.2 A QUE PRECISO ME ATENTAR?

No ambito do Poder Executivo Federal, o Decreto n°® 10.193, de 27 de
dezembrode 2019, passouaestabelecerlimiteseinstanciasdegovernanca
para a contratacdo de bens e servicos, aplicaveis aos Orgdos, entidades e
fundos do Poder Executivo Federal integrantes dos Orcamentos Fiscal e
da Seguridade Social, na forma do artigo 3°.

Decreto n° 10.193/2019

Art. 3° A celebracao de novos contratos administrativos e a prorrogac¢ao
de contratos administrativos em vigor relativos a atividades de custeio
serao autorizadas em ato do Ministro de Estado ou do titular de 6rgao
diretamente subordinado ao Presidente da Republica.

-

§ 1° Para os contratos de qualquer valor, a competéncia de que trata
O caput podera ser delegada as seguintes autoridades, permitida a
subdelegacao na forma do § 2°:

| - titulares de cargos de natureza especial;

Il - dirigentes maximos das unidades diretamente subordinadas aos
Ministros de Estado; e

INSTRUMENTO DE PADRONIZACAO DOS
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§2° Para os contratos com valor inferior a R$ 10.000.000,00 (dez milhdes
de reais), a competéncia de que trata o caput podera ser delegada
ou subdelegada aos subsecretarios de planejamento, orcamento e
administracao ou a autoridade equivalente, permitida a subdelegacao
nos termos do disposto no § 3°.

§3° Para os contratos com valor igual ou inferior a R$ 1.000.000,00
(um milhao de reais), a competéncia de que trata o caput podera ser
delegada ou subdelegada aos coordenadores ou aos chefes das unidades
administrativas dos 6rgaos ou das entidades, vedada a subdelegacao.

ATENGAO! |

As disposicées do Decreto n° 10.193/2019, ndo se aplicam as agéncias
reguladoras, nos termos de seu art. 1°, paragrafo Unico, inciso Il.

A Portaria ME n°® 7.828, de 30 de agosto de 2022, por sua vez, estabelece
normas complementares para o cumprimento do Decreto n°10.193/2019,
incumbindo ao orgao contratante ficar atento a eventual diploma que
venha a estabelecer novas determinacdes complementares ao Decreto
n° 10.193/2019, devendo-se observar os preceitos dos atos normativos
regulamentares ainda vigentes. A Portaria ME n° 7.828, de 30 de agosto
de 2022, dispoe:

Portaria ME n° 7.828/2022

Art. 2° Consideram-se atividades de custeio, para fins do disposto no
art. 3° do Decreto n° 10.193/2019, aquelas diretamente relacionadas
as atividades comuns a todos os 6rgaos e entidades que apoiam o
desempenho de suas atividades institucionais, tais como:

| -fornecimento de combustiveis, energia elétrica, agua, esgoto e servicos
de telecomunicacao;

Il - os servicos de conservacao, limpeza, jardinagem, mensageria,
seguranca, vigilancia, transportes, informatica, copeiragem, recepc¢ao,
reprografia, telecomunicacdes e manutencao de prédios, equipamentos
e instalacoes;

Il - realizacdes de congressos e eventos, servicos de publicidade, servicos
graficos e editoriais;

IV - aquisicao, locacao e reformas de imoveis;

V - aquisicdao, manutencao e locacao de veiculos, maquinas e
equipamentos; e

VI - aquisicao de materiais de expediente.
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Paragrafo Unico. O enquadramento do objeto da contratacao como
atividade de custeio deve considerar a natureza das atividades
contratadas, conforme disposto neste artigo, e nao a classificacao
orcamentaria da despesa.

A autoridade assistida deve certificar-se sobre a natureza da atividade a
ser contratada — se constitui ou ndo atividade de custeio - tendo como
parametro a citada Portaria, adotando as providéncias necessarias,
dentre as quais se inclui a autorizacao para contratacao conforme alcada
acima delineada, sob pena de se praticar ato com vicio de competéncia.

A autorizacdo de que trata o art. 3° do Decreto n°10.193/2019, podera ser
realizada em qualquer fase do processo de contratagcao até antes da
assinatura do contrato ou do termo aditivo de prorrogacao (Art. 3°, da
Portaria ME n°® 7.828, de 30 de agosto de 2022).

Recomenda-seadreatécnicadoassessoradoverificaraeventual existéncia
"n u

de Decretos ou outro normativos relativos a “limites”, “contingenciamento
orcamentario” ou a “restricado ao empenho de verbas”.

-

15. LISTA DE VERIFICACAO DE DOCUMENTOS DA
ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO (CHECKLIST)

151 O QUE E?

E o documento, em formato de lista, que materializa a avaliacdo
da conformidade legal e da suficiéncia da instrucao processual de
contratacao publica pelo érgao contratante.

INSTRUMENTO DE PADRONIZACAO DOS
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15.2 QUAL O FUNDAMENTO?

Nos termos do que dispde o Enunciado BPC n°® 06 e o artigo 36 da
Instrucdo Normativa SEGES n° 05/2017, antes do envio do processo para
analise juridica, deve ser realizada uma avaliacao de conformidade legal
do procedimento de contratacao.

15.3 ONDE ENCONTRO A LISTA DE VERIFICAGCAO?

A Advocacia-Geral da Uniao também dispde de Check-Lists previamente
elaborados para os diversos tipos de contratacdes, servindo de excelente
instrumento de apoio para que seja aferida a correcao da instrucao.
Acesse a Lista de Verificacao neste QR Code:

O Assessorado deve se atentar para a importancia da utilizacao da Lista
de Verificacao atualizada, devendo esta ser juntada somente no final da
instrucao.

Ao preencher a Lista de Verificacdo, a simples aposicao de “SIM”, “NAQ”
ou “NAO SE APLICA" ndo é suficiente, devendo ser indicadas as folhas
ou o sequencial do sistema em que se encontra o documento que
comprova o preenchimento do respectivo requisito, de modo a permitir
a localizacdao do documento no processo.

Caso se aponha “NAO” em algum dos itens da Lista de Verificacdo,
€ necessario que se justifique, no caso concreto, por qual razao tal
providéncia ainda nao foi atendida ou entao se esta sera realizada apds
prolagcao de parecer juridico pelo érgao consultivo da AGU.
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16. ENCERRAMENTO

Com a elaboracao de modelos a serem utilizados pelos requisitantes
quando da formalizacdao da demanda, dos estudos preliminares e do
gerenciamento de riscos, aliado ao constante trabalho de atualizacao
e padronizacdo empreendido pela exitosa parceria AGU/MGI quanto
aos termos de referéncia, acredita-se que havera maior uniformizacao
no planejamento da contratacao pelos o6rgaos e entidades da
Administracao Publica, contribuindo assim, mediante uniformizacao,
para racionalizar o trabalho dos setores de licitacdao e de consultoria
juridica.

Ademais, o estabelecimento de um roteiro que foi previamente
analisado, pensado e formatado pelas areas competentes e que deve
ser adotado pelos requisitantes possibilita haver menos espaco para
erros, o que contribui para uma maior eficiéncia das contratacdes
entabuladas.

Ressalvados os documentos cuja elaboracao, por forca normativa,
deve se dar diretamente em sistemas disponibilizados pela SEGES/
MGI, recomenda-se que os modelos aqui apresentados passem a
constar do sistema SEI| dos respectivos Ministérios como “padrao”,
possibilitando assim que os requisitantes tenham acesso rapido a
estas ferramentas de uniformizacao no préprio editor de texto da
plataforma.
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DECLARACAO DE UTILIZACAO DE MODELOS AGU/MGiI
ART. 29 e ART. 35 da INSTRUCAO NORMATIVA N° 05/2017
e ENUNCIADO BPC n° 06

Orgao:

Setor Requisitante

Objeto da Licitacao

Tipo de Licitacao:

Declaragao:

Declaramos que, para a devida instrucao processual, em respeito aos artigos
29 e 35 da IN n° 05/2017 e Enunciado BPC n° 06, foram utilizados os modelos
de Termo de Referéncia/Projeto Basico, Edital, Contrato e Ata de Registro de
Precos constantes no site da AGU/MGI, conforme os links que seguem:

Termo de Referéncia:
Link:
Data da Extracao:

Edital:
Link:
Data da Extracao:

Contrato:
Link:
Data da Extracao:

Ata de Registro de Precos:
Link:
Data da Extracao:
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Ajustes e Justificativas:

Informamos que as supressdes se encontram tachadas nos documentos
SEI (XXXXXX), e que as inclusdes foram marcadas com a cor vermelha, as
adaptacdes/alteracdes/ajustes encontram-se destacadas na cor verde e que
0 mero preenchimento das lacunas foram realizados com letras da cor azul,
todos feitos diretamente no texto.

As justificativas seguem transcritas em letras da logo abaixo de cada
item modificado.

Assinaturas:

Responsaveis Setor Requisitante Responsaveis Setor de Licitagcdes e Contratos
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DECLARACAO DE ADEQUAGCAO AO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
DO ORGAO

Orgao:

Setor Requisitante

Objeto da Licitacao

Tipo de Licitacao:

Declaracao:

Declaramos para os devidos fins que a presente contratacao se encontraem
consonancia com o Planejamento Estratégico, as diretrizes de planejamento
conjunto de contratagdes e o Sistema de Governanca deste Orgao Contratante.

Declaramos ainda que o planejamento da contratacao foi realizado
com a ciéncia e observancia do INSTRUMENTO DE PADRONIZACAO DOS
PROCEDIMENTOS DE CONTRATACAO, conforme parceria técnica entre
ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO e o MINISTERIO DA GESTAO E INOVACAO EM
SERVICOS PUBLICOS.

Assinaturas:

Responsaveis Setor Requisitante Responsaveis Setor de Licitacdes e Contratos

[1] Disponivel em: <https;/AMww.comprasgovernamentais.gov.br/index php/manual-etp-digital>.
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