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APRESENTAO

A Subsecretaria de Assuntos AdministrativoSAA por meio da Coordenac@Beral de
Licitacbes e ContratosCGLCdo Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a FoM®S
apresenta o seu Manual de Procedimentos para Aquisicdo de Bens e t@gaxrade Servicos,
aprovado pela Portaria n48de 205.

Este manuatem como objetivogeral orientar e auxiliar & servidoresnos procedimentos
administrativosa fim de tornar mais ageis e eficientesaaglisicoes e contratacOekeste Ministério

A proposta € oferecer orientacdes elementares de normas e procedimentos de acordo com as
legislacbes especificas, trazendo de maneira clara e objetif@macbessobre a instrucdo dos
processos licitatorios em sua fase preparatociann enfoque naelaborag@o do Termo de Referéncia
TR documento primordial que embasa o edita aquisicao/contratagcdobem como dase externa da
licitacdo, esclarecendo aspectos sobre sua realizacdo e os prazos de cada etapa, culminando com
contratacao e procedimentos pasiores.

A expectativa é que esse material contribua para o aprimoramento de rotinas, visando a
dinamizag&o do processo administrativo, a racionalizagédo dos tramites, a melhoria da gestéo e alcanc
de melhores resultados na conclusédo dos procedimelititatorios e, ainda, atender orientacodss
Orgéos de Controle.

Cabe salientar que este manual ndo tem a pretensdo de esgotar as duvidas acerca do:
procedimentos de aquisicde contratag@o pela Administracdo Todavia, buscaooperar com o
trabalho dos agntes publicos que atuam na formulagcdo e instrucdo dos processos de
aquisicao/contratacdo, no ambito do MDS.

O manual sergevisadosempre que necessaria@le acordocom mudancgasna legislacdo e
procedimentos.
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GLOSSARIO

w  Adimplemento de obrigagh contratual ¢ entrega de bem, realizacdo de obra, prestacdo de
servico ou de parcela dees, ou qualquer outro eventoontratual que venha requerer a emisséo de
documento de cobranca.

w  Agente Publica@ pessoa fisica incumbida, definitiva ou transitorente, do exercicio de alguma
funcao estatal.

w  Autoridadec servidor ou agente publico com poder de deciséao.

w Beneficiario fornecedorpublico apto a fornecer alimentos ao Programa de Aquisicdo de Alimentos,

guais sejam, os agricultores familiares, eadados da reforma agraria, silvicultores, aquicultores,
extrativistas, pescadores artesanais, indigenas e integrantes de comunidades remanescentes d
guilombos rurais e de demais povos e comunidades tradicionais, que atendam aos requisitos previsto:
no art. 3° da Lei n® 11.326, de 24 de julho de 2006

W Bens e Servicos Comugsaqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser
concisa e objetivamentdefinidos no objeto do editahor meio de especificacdes usuais de mercado.

W Caucédoc modalidade de garantia oferecida em dinheiro ou em titulos da divida publica, por
licitantes ou contratados,para assegurar o fiecumprimento de obrigaces assumidasn
procedimentos licitatérios e em contratos celebrados pela Administracdo Publica.

w Chamada publicgorocedimento administrativo para a compra de alimentos voltado a selecao da
melhor proposta para aquisicdo de produtos de beneficiarios fornecedoresrganizacdes
fornecedoras (decreto 7775/2012)

() Comissécg criada pela Administragdo com a funcdo de receber, examinar e julgar todos os
documentos e procedimenworelativos as licitagbes e amdastramento de licitantes, em numero
minimo de trés membros.

W Compra ¢ toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sO vez ou
parceladamente.

w  Obra, servico ou compra de grande vult@quela cujo valor estimado é superior a 25 vezes 0
limite estabelecido na alinea c do inciso | do art. 23 da9.2i666 de 21 de junho de 1993

W Concedentec participe responsavel pela transferéncia de recursos financeiros destinados a
execucao de objeto de convénio.

W Contratantec 6rgao ou entidade da Administracao Publica Direta e Indireta da Unido gtieapac

a execucao de programa, projeto, atividade ou evento, por intermédio de instituicao financeira federal
(mandataria) mediante celebracdo de contrato de repasseseja 6rgao ou entidade signataria de
instrumento contratual.

W Contratadog pessoa figa ou juridica signataria de instrumento contratual com a Administracéo
Publica, na condigédo de fornecedor de bens, executor de obra ou prestador de servigo.

w Contrato ¢ todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a estipulagdo de
obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada.

1 Despesas de Exercicios Anterioigsao dividas resultantes de compromissos gerados em
exercicios financeds anteriores agueles em que ocorreram 0s pagamentos.
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w Dispensa de Licitac&omodalidade de contratacdo direta por meio da qual a Administracéo esta
desobrigada de realizar procedimento licitatorio.

Na dispensa de licitagcdo, a competicdo, embora pekshdo é obrigatoria, em razdo de outros
principios que regem a atividade administrativa.

() Edital ¢ lei interna da licitacdo. Documento que enumera todas as condi¢cdes que devem ser
cumpridas pela Administracdopelos licitantes num processigitatoério.

() Empreitada Integrat quando se contrata determinado empreendimento na integralidade, que
compreenda toda as etapas da obra, servi¢cinstalagdes necessérias, sob inteira responsabilidade do
contratado até a respectiva entrega ao contratante emdaigdes de entrada em operacédo, atendidos

0S requisitos técnicos e legais para utilizacdo em condi¢cdes de seguranca estrutural e operacional, bel
assim com as caracteristicas adequadas as finalidades da contratacao.

() Empreitada por Preco Globalregimede execucdo em que se contrata a obra ou o servigo por
preco certo e total.

() Empreitada por Preco Unitaripregime de execugcao em que se contrata a obra ou o servi¢o por
preco certo de unidades determinadas.

W Entidadec unidade de atuacao dotada deysonalidade juridica.

W Equipe de Apoic; grupo de pessoas, detentoras de conhecimento técnico sobre o objeto
licitado, para prestar auxilio ao pregoeiro.

W Etapa¢ cada uma das partes em que se divide o fornecimento do bem, execucdo da obra ou
prestago do sevico, em relacdo aos prazos owwnogramas contratuais.

W Execucdo Direta forma de execucédo realizada pelos 6rgdos e entidades da Administracéo,
pelos proprios meios.

W Execucdo Indireta contratada com terceiros sob os regimes empreitada paco global,
empreitada por preco unitario, tarefa ou empreitada integral.

W Executorg responsavel direto pela execucéo do objeto contratado.

W Fianca Bancari@ modalidade de garantia oferecida por licitantes ou contratados, com a
interveniéncia deristituicdo bancaria, para assegurar o fiel cumpritoede obrigacdes assumidas nos
procedimentos licitatorios e nos contratos celebrados pela Administracdo Publica.

W Inexigibilidade de Licitacda modalidade de contratacdo direta por meio da qual a
Administracdo esta desobrigada de realizar o procedimento licitatério, por inviabilidade de
competicao.

W Insumos ¢ mao-de-obra, materiais e equipamentos utilizados na producédo de materiais e
Servigos.

W Intervenienteq 6rgdo da Administracéo Publica Direténdireta de qualquer esfera de governo,
ou entidade privada que participa de convénio para manifestar consentimento ou assumir obrigacdes
em nome proprio.

W Licitacdo¢ procedimento administrativo formal em que a Administragcdo Publica convoca,
mediante ondi¢cdes estabelecidas em ato convocatério, empresas interessadas na apresentacao de
propostas para o oferecimento de bens e servicos.

W Licitacdo Dispensadg modalidade de contratacdo por meio da qual a Lei de Licitacdes
desobriga a Administracédo do d=vde licitar. Abarca as aliena¢des de bens moéveis e imoveis previstas
no art.17 da Lei n°® 8.666/1993.
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() Licitacdo Dispensave] modalidade de contratagdo por meio da qual a Lei de Licitacdes
desobriga a Administracao do dever de licitar. Compreende gxelmente as situacdes previstas no
art. 24 da Lei n°® 8.666/1993.

() Licitacdo Desertag caracterizase quando ndo comparecem licitantes ao procedimento
licitatorio realizado.

() Licitacdo Fracassadgcaracterizase quando ha participantes no processitditorio, mas todos
séo inabilitados ou todas as propostas sdo desclassificadas.

() Licitacbes Simultdneasaquelas com objetos similares e que ocorram em intervalos inferiores
ou iguais a trinta dias.

() Licitacbes Sucessivasquelas com objetos sifares, em que o edital subsequente tenha data
anterior a 120 dias apo6s o término do contrato resultante da licitacdo antecedente.

() Licitacdo de alta complexidade técnicaquela que envolve alta especializagdo, como fator de
extrema relevancia para gamtir a execugao do objeto a ser contratado, ou que possa comprometer a
continuidade da prestacéo de servicos publicos essenciais.

W Licitante¢ pessoa fisica ou juridica que adquire o edital e seus elementos constitutivos/anexos e
participa da licitac&o.

W Licitante Vencedorg pessoa fisica ou juridica habilitada no procedimento licitatério e detentora
da proposta mais vantajosa, a quem for adjudicaddbjeto da licitacao.

W Objetivo da Licitacdq garantia da observancia do principio constituciodal isonomia e da
selecdo da proposta mais vantajosa para a Administracao.

W Obra ¢ toda construcéo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacdo de bem publico,
realizada diretamente pela Administracdo ou de forma indirpta,intermédio de terceira@ontratado
por meio de licitagdo, de acordo com a legislacéo vigente

W Ordenador _de Despesa toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissao de
empenho, autorzacdo de pagamento, suprimernbo dispéndio de recursos da Administracéo.

w  Oraanizacdo fornecedoracooperativas e outras organizagdes formalmente constituidas como
pessoa juridica de direito privado que detenham a Declaracdo de Aptiddo ao Programa Nacional d
Agricultura Familiar PRONAF DAP Especial Pessoa Juridica ou outrasimentos definidos por
resolucao do GGPAA.

W Orgéoc unidade de atuacdo que integra a estrutura da Administragéo Publica.

W Orgédo Compradororgdo, entidade ou instituicio da administracdo direta e indireta da Unido,
dos Estados, do Distrito Federatles Municipios que utiliza a modalidade Compra Institucional para
aquisicao de produtos da agricultura familiar;

W Orgéo Licitadog aquele que realiza a licitacao.

W Planilha de Custos e Formacdo de Pregdsecumento que o licitante apresenta, contema
detalhamerto dos custos que compdem SepIeCos.

() Precog valor que se atribui a determinado bem ou servico.

W Pregdo¢ modalidade de licitacdo em que a disputa pelo fornecimento de bens ou servigos
comuns é feita em sessgmiblica, por meio de mpostasde precos escritas e lances verbais ou via
internet.

W Pregdo Presencia modalidade de licitagdo em que a disputa pelo fornecimento de bens ou
servicos comuns € feita em sesgéitblica,com a presenca dos interessados, por meio de propostas
escgitas e lances verbais.
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w Pregédo Eletrénicq modalidade de licitagdo em que a disputa pelo fornecimento de bens ou
servicos comuns é feita em sessao publica, com a utilizacdo de recursos de tecnologia da informaca
No pregéo eletrdnico, o ofereciment@gropostas e lances é feito exclusivamente pela internet.

() Pregoeiro ¢ servidor designado para, em procedimento licitatério na modalidade pregao,
credenciar os interessados, receber as propostas e os documentos de habilitacdo, examinar a
propostas, coduzir os procedimentos relativos a fase de lances, amaiseceitabilidade dos precos,
habilitar os licitantes e adjudicar o objeto ao vencedor.

() Projeto Basico¢ descricdo detalhada do objeto a ser contratado, dos servicos a serem
executados, sua fregncia eperiodicidade, caracteristicado pessoal, materiais e equipamentos a
serem fornecidos e utilizados, procedimentos a serem seguidos, cuidados, deveres, disciplina, gesta
da qualidade, informacfes a serem prestadas e controles a serem adotados.

() Projeto Executiva conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execucdo completa da
obra, de acordo com as normas pertinentes da Associacao Brasileira de Normas F&ditas

1 Restos a Pag&rdespesas empenhadamas ndo pagas dentro do exaio financeiro.

() Salario Normativa salario estabelecido para determinadas categorias profissionais, pertinentes
a execucao do contrato, por acordo, convencéo ou dissidio coletivo de trabalho.

w  Servico ¢ toda atividade destinada a obter determinadailidiade de interesse para a
Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservagao,
reparacao, adaptacdo, manutencao, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos
técnicoprofissionais.

() Seqguregaranta ¢ modalidade de garantia oferecida por licitantes ou contratados, por meio de
empresa seguradora, para assegurar o fiel cumprimento de obrigacdes assumidas em procedimento
licitatorios e em contratos celebrados pela Administracéo Publica.

W Servicos _@ntinuos ¢ aqueles servicos auxiliares, necessarios a Administracdo para 0
desempenho de suas atribuicdes, cuja interrupcdo possa comprometer a continuidade de suas
atividades e cuja contratacdo deva estenderpor mais de um exercicio financeiro.

w  Tarfacgregime de execucdo em que se ajusta ra@eobra para pequenos trabalhos por preco
certo, com ou sem fornecimento de materiais.

w Termo de aditamento ¢ instrumento que tenha por objetivo a modificacdo do
convénidcontrato ja celebrado, vedada a atgéo do objeto aprovado;

w  Termo de Execucdo Descentralizadastrumento por meio do qual é ajustada a transferéncia
de crédito de 6rgdo da Administracdo Publica Federal Dmetarquia, fundacéo publica, ou empresa
estatal dependente, para outro &g ou entidade federal da mesma natureza;

w Termo de referéncig documento que deve conter elementos capazes de propiciar avaliacdo do
custo pela Administracdo, diante de orcamento detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de
suprimento, valor estimdgo em planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma-fisico
financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do contratante,
procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de execucao e salectsa

clara, concisa e objetiva.
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1. LEGISLACOEXPLICAVEIS

i

Lein®4.320 de 17 de marco d&964 ¢ EstatuiNormas Gerais de Direito Financeiro para elaboracéo
e controle dos orcamentos e balangs Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

Lein® 8.666 de 21 de junho de&l993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administragao Publica e da outras providéncias

Lei N° 9.784, de 29 de Janeiroedl1999 - Regula o processo administrativo no ambito da
Administracéo Publica Federal.

Lein® 10.52Q de 17 de julho de2002 - Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37,ciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo
denominada pregéo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.

Lein® 12.232 de 29 de abril d2010¢ Dispbe sobre as normas gerais para licitacdo e contratacéo
pela adminstracdo publica de servicos de publicidade prestados por intermédio de agéncias de
propaganda e da outras providéncias.

Lei 12.512, de 14 de outubro de 20&linstitui o Programa de Apoio a Conservagdo Ambiental e 0
Programa de Fomento as Atividades dRriivas Rurais; altera as Leis n° 10.696, de 2 de julho de
2003, 10.836, de 9 de janeiro de 2004, e 11.326, de 24 de julho de 2006

Decreton® 93.872 de 23 de dezembro d86 - Dispbe sobre a unificacdo dos recursos de caixa do
Tesouro Nacional, atualizaconsolida a legislacao pertinente e da outras providéncias.

Decreto n° 1.094 de 23 de marco dE994- Dispde sobre o Sistema de Servigos Gerais (SISG) dos
orgaos civis da Administracdo Federal direta, das autarquias federais e fundacdes publicas, e d
outras providéncias.

Decreto n° 2.271, de 7 de julho del997 - DispBe sobre a contratacdo de servicos pela
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.

Decreton® 3.555 de 8 de agosto d2000 - Aprova o Regulaento para a modalidade de licitagao
denominada pregao, para aquisi¢cdo de bens e servicos comuns.

Decreto n® 5.450 de 31 de maio de2005 - Regulamenta o pregdo, na forma eletronica, para
aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.

Decreto n° 5.504 de 5 de agosto de2005 ¢ Estabelece a exigéncia de utilizacdo do pregéo,
preferencialmente na forma eletrénica, para entes publicos ou privados, nas contratacdes de bens €
servicos comuns, realizadas em decorréncia de transferéncias voamtéirecursos publicos da
Unido, decorrentes de convénios ou instrumentos congéneres, ou consorcios publicos

Decreton® 6.204 de 5 de setembro d2007 - Regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado
e simplificado para as microempresas e empresapelueno porte nas contratacdes publicas de
bens, servi¢os e obras, no ambito da administragéo publica federal.
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Decreton® 7.174 de 12 de maio de2010 - Regulamenta a contratacdo de bens e servigos de
informética e automacgdo pela administracdo publiedefral, direta ou indireta, pelas fundacgées
instituidas ou mantidas pelo Poder Publico e pelas demais organizacdes sob o controle direto ot
indireto da Uniéo.

Decreto7.746 de 5 de junho de2012¢ Regulamenta o art3° da Lei n° 8.666, de 21 de junho de
1993, para estabelecer critérios, praticas e diretrizes para a promoc¢ao do desenvolvimento nacional
sustentavel nas contratacdes realizadas pela administracdo publica federal, e institui a Comissac
Interministerial de Sustentabilidade na Administracéo Realg CISAP.

Decreto n® 7.689, de 02 de marco de 201Estabelece, no ambito do Poder Executivo federal,
limites e instancias de governanca para a contratacdo de bens e servicos e para a realizacao
gastos com diérias e passagens.

Decreto 7775, de O4le julho de 202 ¢ Regulamenta o art. 19 da Lei 10.696, de 2 de julho de
2003, que institui o Programa de Aquisicao de Alimentos, e o Capitulo 11l dallzbhd, de 14 de
outubro de 2011, e d& outras providéncias.

Decreto n° 7892, de 23 de janeirale 2013¢ Regulamentao sistema de registro de precos previsto
no art. 15 da lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Instrucdo Normativa n°® 01, de 08 de Agosto de 2002 SLTI/MP- Estabelece procedimentos
destinados a operacionalizacdo dos moédulos que noerRGi para o Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos GerqiSIASGnos 6rgdos da Presidéncia da Republica, nos Ministérios,
nas Autarquias e nas Fundacdes que integram o Sistema de Servigcos- S&p&is assim como 0s
demais érgaos e entidades quélizam o SIASG

Instrucdo Normativa n°® 02de 30 de abril de 2008 SLTI/MP- DispBe sobre regras e diretrizes para
a contratacao de servi¢cos, continuados ou nao.

Instrucdo Normativa n°® Olde 19 de janeiro de 2010 SLTI/MP- Disp8e sobre os critériode
sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servicos ou obras pela
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.

Instrucdo Normativa n° 04de 12 de novembro de 2016 SLTI/MP- dispbe stre o processo de
contratacdo de Solucdes de Tecnologia da Informacdo pelos érgdos integrantes do Sistema d
Administragcdo dos Recursos de Informacéo e Informat8i&P do Poder Executivo Federal.

Instrucdo Normativa n° 02de 11 de outubro de 2010¢ SOI/MP ¢ Estabelece normas para o
funcionamento do Sistema de Cadastramento Unificado de Forneced@&SAF no ambito dos
orgaos e entidades integrantes do Sistema de Servicos G&IEES.

Instrucdo Normativa n07, de 24 de Agosto de 201Q2SLTI/MP- Institui 0 modelo de contratacao
para prestacao de servigcos de aquisicdo de passagens aéreas nacionais e internacionais.

Instrucdo Normativa n°® 10, de 12 de Novembro de 204 SLTI/MP- Estabelece regras para
elaboracdo dos Planos de Gestdo de LogiSicstentavel de quérata o art. 16, do Decreto n°
7.746, de 5 de junho de 2012 e da outras providéncias.
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Instrugéo Normativa n°® 06, de 23 de dezembro de 201 TI/MP- Altera a Instru¢ao Normativa n°
2, de 30 de abril de 2008, e seus Anexos I, JIV B/VII e inclui o Anexo VIII.

Instrucdo Normativa n02, de 4 de junho de 2014 SLTI/MP- Dispde sobre regras para a aquisicao

ou locacdo de maquinas e aparelhos consumidores de energia pela Administracdo Publica Feder:
direta, autarquica e fundaciah, e uso da Etiqueta Nacional de Conservacdo de Energia (ENCE) nos
projetos e respectivas edificacdes publicas federais novas ou que recebam retrofit

Instrugdo Normativa n05, de 27 de junho de 2014 SLTI/MP- Dispde sobre os procedimentos
administraivos basicos para a realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens
contratacao de servicos em geral.

Instrugéo Normativa n° 04, de 11 de setembro de 2@18LTI/MP- Instru¢do Normativa n° 07, de
24 de Agosto de 2012SLTI/MR Institui o malelo de contratac&o para prestacdo de servicos de
aquisicdo de passagens aéreas nacionais e internacionais.

Portaria n° 306de 13 de dezembro d&001- MP ¢ Aprovar a implantacdo do Sistema de Cotacao
Eletronica de Precosmodulo do Sistema IntegradaedAdministracdo de Servigcos GeralBIASG

cujo funcionamento seré regido pelo disposto no Anexdrstrucbes Gerais e Procedimentos para
Utilizacdo do Sistema de Cotacdo Eletronica de Precos" e no Anex@€dhdicdes Gerais da
Contratacdo”, com vias a ampliar a competitividade e racionalizar os procedimentos de aquisicao
de bens de pequeno valor, por dispensa de licitacdo, com fundamento do Inciso Il do Art. 24 da Le
n° 8.666, de 1993.

Portaria n° 02 16 de marcade 2010 SLTIMP ¢ Dispbe sobreas especificacées padrdo de bens de
Tecnologia da Informacdo no ambito da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional e da outras providéncias

Portaria n° 95, de 19 de abril de 2002¢ Disp8e sobre a concessao de Suprimentoutedbs.

Portaria n°® 120, de 12 de junho de 2012 Aprova o Regimento Interno do Ministério do
Desenvolvimento Social e Combate a Fome

Sumula n°® 331de 2011- TST Contrato de Prestacdo de Servicos. Legalidade (nova redacgéo do item
IV e inseridoss iters V e VI e redacgao)

Resolucdo GGPAA 50/201Regulamenta a Modalidade Compras institucionais do PAA
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2. NOCOESSERAIS

A Lei n°® 8.666/9%0 regulamenar o artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo Fedesthbeleceu
normas gerais sobre licitagdee contratos administrativos pertinentes a obrasyvicos, inclusive de
publicidade, compras, alienacdes e loca¢des no ambito dos Poderdrido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios.

De acordo com essa Lei, os contratos celebrados coreites na AdministracéBublica devem
ser necessariamente precedidos de licitacdo, ressalvadas as hipétedispeiesa e de inexigibilidade.

2.1. Modalidades De Licitagao

Modalidade de licitacdo é a forma especifica de conduzir o procedimento licitagdpartir de
critérios definidos em lei, e que define o rito, ou seja, as fases pelas quais se processara o certame.

Sdo seis as modalidades de licitac@o concorréncia; a tomada de precos; o convibe;
concurso; o leildo e o pregao.

2.1.1- Concorrécia: modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que, na fase
inicial de habilitacdo preliminar, comprovem possuir 0s requisitos minimos de qualificacéo
exigidos no edital para execucao de seu objeto.

2.1.1.1- Caracteristicas da Concorréncia:

0  Ampla divulgacéo;

U Divulgacéo: prazo minimo de 45 dias (empreitada integral, melhor técnica ou técnica e
preco) ou 30 dias (demais) entre a ultima publicacédo e a apresentacao das propostas;

U  Julgamento por comissao;

0  Admite préqualificacao dos licitantes;

0  Admite qualquer tipo de licitacao;

i Sistema de Registro de Precgos.

2.1.1.2 A Concorréncia deve ser utilizada para:

a Obras e servicos de engenharia: acima de R$ 1.500.000,00

a Compras e servicos: acima de R$ 650.000,00

a Compras e alienacdes de bens imoveis demifistracdo: (exceto os adquiridos por
procedimentos judiciais ou dacao em pagamento);

Observacdo Importante:Acima de R$ 150.000.000,00 (cento e cinquenta milhdes de reais) é
obrigatéria a realizacdo deudiéncia Publicd5 dias antes da publicacao ddital.

2.1.2 - Tomada De Precagnodalidade de licitacdo entre interessados devidamente
cadastrados ou que atenderem a todas as condicdes exigidas para cadastramento até o terceire
dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a necegsafificacao.
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2.1.2.1- Caracteristicas da Tomada de Precos:

U Cadastramento prévio;

1] Divulgacdo: prazo minimo de 30 dias (melhor técnica ou técnica e preco) ou 15 dias
(menor preco)

a Maior celeridade que a concorrénce;

0  Ampla publicidade

2.1.2.2- CabeTomada de Precos:

i Obras e servicos de engenharia: até R$ 1.500.006,00
i Compras e servicos: até R$ 650.000,00

2.1.3.- Convite modalidade de licitagcdo entre interessadosrdmo pertinente ao seu
objeto, cadastrados ou naascolhidos e convidadosm nimero minimo de 3 (tréspela
unidade administrativa, a qual afixara, em local apropriado, cépia do instrumento
convocatorio e o estendera aos demais cadastrados na correspondente especialidade que
manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 2dtglve quatro) horas da
apresentacao das propostas.

2.1.3.1- Caracteristicas do Convite:

U Mais célere e menos complexa;

U Divulgacéo: 5 dias Uteis (qualquer caso);

U Publicidade reduzida (ndo ha exigéncia de publicacdbiaono Oficial da UniabOU ou

em jomais de grande circulacao);

A Administracdo convida cadastrados ou néo;

Minimo 3 (trés) interessados;

Prazo para apresentacao da proposta: 5 dias;

A Administracdo deve afixar em local apropriado cépia do instrumento convocatorio;

Os cadastrados ndo convitzs que tomarem conhecimento do procedimento poderéo
manifestar seu interesse de participar em até 24 horas antes da apresentacao das prapostas;
a Os convidados podem ser cadastrados ou ndo, mas precisam ser do mesmo ramo dc
objeto.

c-cCcCcCc

2.1.3.20 Convite é pemitido para:

i Obras e servicos de engenharia: até R$ 150.000,00
i Compras e servicos: até R$ 80.000,00

2.1.4.Concurso é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para escolha
de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a institaid& prémios ou remuneracao
aos vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial com
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias.

2.1.4.1Caracteristicas do Concurso:

U Para a escolha de trabalho técnico cientificaadtistico;
a Interessado apresenta o trabalho pronto;
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u No final do procedimento, em regra, ndo ha contratacdo, mas premiacdo ou
remuneracao;

U O prémio pode ser um bem economicamente mensuravel ou uma honraria de outra
natureza;e

0 A antecedéncia minima entrepablicacdo do edital e a apresentagcéo dos trabalhos deve
ser de 45 dias

2.1.5. Leilao modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para a venda de
bens moveis inserviveis para a administragcdo ou de produtos legalmente apreendidos ou
penhorados,ou para a alienagdo de bens imOvegisevista no art. 19 da Lei n° 8.666/93, a
guem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliacéo.

Resumindo, o leildo poderéa ser utilizado para vender:

a Bens moveisinserviveis ou legalmente apreendidms empenhadose
a Bens imoAveisadquiridos por procedimentos judiciais ou por dacdo em pagamento.

2.1.5.1 Caracteristicas do Leildo
a Utilizado para alienar bens;

PGAEATLE 2 GALER2 R® tAOAGlIoeAZ aYFA2NI £ yOS:
a O edital deve fixar as regras que serao utilasagdara definir o vencedor do certame

c:

2.1.6. Pregaa Instituido pela Lei n° 10.520/02, € modalidade de licitacdo para
aquisicdo de bens e servicos comuns, onde a disputa pelo fornecimento se da através de
sessao publica, presencial ou eletrénica (ntarnet), por meio de propostas e lances, para a
classificacdo e habilitacao do licitante que ofertou 0 menor preco.

2.1.6.1 Caracteristicas do Pregéo

Para licitacdes de bens e servigasnuns

Divulgacéo: minimo de 8 dias Uteis (qualquer caso);

Realizdo em sessédo publica (presencial ou por meio eletrénica);

Mais célere;

' RYAOGS FLSyYylFa 2 GAL2 aYSY2N) LINBe2éT
Inversdo das fases de julgamento da habilitacdo e da proposta

Pregoeiro e equipe de apoie;

Possibilidade de o licitante reduzir o valor da propasiteante o certame, presencial ou
virtual.

[ ot eI eI et e eI en-E e
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Via de regra, o pregdo na foareletrbnica apresenta vantagens consideraveis
relagéo ao pregéo presencial, dentre as quais se destacam: maior competitivic
menor probabilidade de formacéo de cartéis, além de evitar o contato direto €
pregoeiro e licitantes. O pregdo eletroni ademais, permite que o cidadé
acompanhe em tempo real, de qualquer lugar do pais, trazendo n

transparéncia e controle social para as compras da Administracédo Publica.

Conforme disposto no Art. 4° do Decreto n°® 5.450/05, o uso do pregéo eletré
para aquisicdo de bens e servicos comuns sera obrigatéria a modalidade pt
sendo preferenciah utilizacdo da sua forma eletronica.

Observacgoes
Caracterizagdo do objeto como comum

O bem ou servico sera comum quando for possivel estabelecer, por intermédio de
especificacdes utilizadas no mercado, padroes de qualidade e desempenh@mscab objeto, de
modo que seja possivel a decisdo entre os produtos ou servicos ofertados pelos participantes con
base no menor precou no maior desconto.

A caracterizagdo de um bem ou servigo como comum ou incomum n&o se confunde com a
complexidadedo objeto. O que deve ser verificada € a possibilidade de os seus padrdes de
desempenho ejualidade serem definidos objetivamente em especificagbes usualmente adotadas no
mercado. E a partir dessa premissa que objetos, a priori, considerados compleras, gor exemplo,
servicos de engenharia ou servicos de TI, podem ser contratados por pregdo. Para tanto, é
imprescindivefue sejam caracterizados como comuns.

O decreto 5.450/05, que regulamenta o pregdo em sua forma eletrénica, apenas vedou 0 uso
dessamobilidade para contratacdo de obréart. 6°). Logodesde que possam ser enquadrados como
comuns € possivel a contratacdo de engenharia por meio de pregdcua forma eletrbnica ou
presencial.

2.2.Tipos de licitagao

O tipo de licitagdo ndo dewser confundido com modalidade de licitagdo. Ele define o critério
de julgamento da licitagéo utilizado pela Administracdo para a selecdo da proposta mais vantajosa, ¢
gual deve estar previsto no edital:

2.2.1. Menor Prec¢a; A proposta mais vantajosa sesguela que apresentar 0 menor preco.
E utilizado para compras e servigcos de modo geral.

2.2.2. Maior Lance; A proposta mais vantajosa serd aguela que apresentar o maior lance ou
a maior proposta. Utilizado na modalidade leildo ou concorréncia.

2.2.3. Melhor Técnicag Sao avaliados critérios de ordem técnica para a escolha da proposta
mais vantajosa. E usado exclusivamente para servigos de natureza predominantemente intelectual, en
especial na elaboracao de projetos, calculos, fiscalizacdo, supengsiiereiamento e de engenharia

_—————————————————————————————
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consultiva em geral ,eem particular, para elaboracdo de estudos técnicos preliminares e projetos
bésicos e executivos e servigos de publicidade e propaganda.

O Edital de uma licitagdo melhor técnica deve estabelecgreQo maximoque sera pago, as
notas minimasecessarias e agitérios objetivogara fixacdo de pontuacao.

2.2.4. Técnica e Pre¢c® escolhaé baseada na média ponderada calculada com base nas
propostas de precos e de técnica.

Os tipos de licitacdo ndo se aplicam a modalidade concurso, que deve ter seus critério

objetivos de julgamento establecidos de acordo com seu objetivo.

2.3 Rases da licitacéao:
(Ex.: Pregao)

Elaboracéo e aprovacao do termo de referéncia

Estimativa do valor da aquisicdo/contratacao

Disponibilidade de recursos orcamentarpkdicacdo dos Recurso
Elaboracao e aprovacao do edital

Autorizacdo da autoridade competenterparealizacéo do certame
Parecer juridico

Fase interna

Publicacdo do aviso contendo o resumo do edital

Abertura da sessao

Oferta dos Lances

Negociacdo com o licitante vencedor da fase de lances
Habilitacéao

Declaracao do vencedor

Recursodministrativos

Adjudicacéo e homologacao

Fase externa

2.4. Excecao a regra de licitar:

A possibilidade de compra ou contratacdo sem a realizacao de licitacdo ssodaeate nos
casos previstos em lei. Sdo os casos em que a licitagdo é legaldigmdmsada, dispensavel ou
inexigvel.

A Contratacdo direta pode ocorrer nas seges hipéteses, expressamengeevistas na Lei de
LicitacOes:

Licitacdo Dispensada (art.71da Lei n°® 8.666/93)A lei relaciona casos de alienagédo de BENS
MOVEIS e IMOVEIS pela Administrac&o.

Licitaggdo Dispenséavel (art. 24 da Lei n°® 8.666/93) lei enumera 0s casos em que O
procedimento € possivel, mas ndo obrigatorio, em razdo de outros principios que regem a atividade
administrativa, notadamente o principio da eficiéncia.
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Licitacao Inexigivel & 25 da Lei n° 8.666/93)A leitrata das situagdes em que a competicao
entre os licitanésnao é viavel, seja em razado da silagidade do objeto contratadou da existéncia
de um Unico agente apto a fornet@.

2.4.1. Licitagdo dispensada

Licitacdio dipensada fundamentae no art. 17, incisos | e Il, d&i n°8.666/93. E hipttese que
desobriga a Administracdo do dever de licitar.

Casos relacionadaslicitacdo dispensada dizem respeédalienacdo de bens miéis e imdveis
pela Administracédo Publica.

2.4.12 Licitacdo dispensadparaaquisicao dealimentos

Para aaquisicdo de alimentos para o atendimento de demandas de consumo de géneros
alimenticios pela administracdo direta ou indireta, autarquica e fundacional da Unido podera ser usada &
ModalidadeCompra Institucional do Programa de Aquisicdo de Alimentos (PAA) que, com fulcro na Le
12.512/2011 e Decreto n° 7.775/ 2012 podera dispensar o procedimento licitatorio e adotar a Chamada
Publica, para a aquisicao da producao prépria dos agricultoresdeesil suas organizacdes econémicas
e demais beneficiarios da Lei 11.326/2006, conforme regulamento.

As aquisicbes de alimentos &errealizadas com dispensa de licitacdo desde que atendam
cumulativamente as seguintes exigéncias:

| ¢ 0s precos sejam compakeis com 0s vigentes no mercado, em ambito local ou regional,
aferidos e definidos segundo metodologia definida na Resolu¢cdo GGPAA 50/2012;

Il ¢ os beneficiarios fornecedores e organizacdes fornecedoras comprovem a sua qualificacao;

lll ¢ seja respeitadm valor maximo anual d&$20.000,00(vinte mil reaig para aquisi¢cdo de
alimentos, por unidade familiar, por 6rgdo comprador; e

IV- os alimentos adquiridos sejam de producdo propria dos beneficiarios fornecedores e
cumpram os controles de qualidade dagmas vigentes.

2.4.2.Licitacdo dispensavel

No casade licitagdo dispensavel, embora possivel a competicdo éridwigatoria a utilizacao
de qualquer uma das modalidades licitatérias previstas nos comandos legais.

Enumera a Lein8.666/93 todas as pbteses em que a licitac&® considerada dispensavel,
conforme disposto a art. 24,sendoa lista exaustiva, ndo podendo ser ampliada pelo aplicador da
norma.

Dentre os casos de licitagdo dispensavel, enumerados pela referidédeips os seguintes:
{1 Obras e servigos de engenharia abaixo de R$ 15.000,00;
1 Compras e outros servi¢os abaixo de R$ 8.000,00;
1 Nos casos de guerra ou grave perturbacédo da ordem;

1 Nos casos de emergéncia ou calamidade publica;
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1 Quando ndo acudirem interessados a licitacdo aatee esta, justificadamente, nao
puder ser repetida sem prejuizo para a Administracao;

1 Quando as propostas apresentadas consignarem precos manifestamente superiores aos
praticados no mercado nacional, ou forem incompativeis com os fixados pelos 6rgdos
oficiais competentes;

1 Para a aquisicdo, por pessoa juridica de direito publico interno, de bens produzidos ou
servicos prestados por 0rgao ou entidade que integre a Administracdo Publica e que
tenha sido criado para esse fim especifico em data anteriog@&ncia desta Lei, desde
gue o preco contratado seja compativel com o praticado no mercado;

1 Para a compra ou locacdo de imovel destinado ao atendimento das finalidades
precipuas da administragéo;

1 Na contratacdo de remanescente de obra, servico ou fonmeto, emconsequéncia
de rescisao contratual, desde que atendida a ordem de classificacao da licitagdo anterior
e aceitas as mesmas condicfes oferecidas pelo licitante vencedor, inclusive quanto ao
preco, devidamente corrigide

1 Para a impressdo dos alios oficiais, de formularios padronizados de uso da
administracéo, e de edicdes técnicas oficiais, bem como para prestacdo de servigcos de
informatica a pessoa juridica de direito publico interno, por 6rgdos ou entidades que
integrem a Administracdo Pubdi, criados para esse fim especifico.

2.4.3.Inexigibilidade de licitacao:

Caracterizese inexigibilidade décitacdopor haver apenas um determinadibjeto ou pessoa
que atendaas necessidades dedministracao

Na inexigibilidade, dicitacdo ndo é possivelpela inviabilidade decompeticdoe, portanto,
desnecessarim procedimento licitatorio. Na contratacdo de servicos o objeto deve ter natureza
singular, setécnicoespecializado e o futuro contratagmssuirnotdria especializacao

Pode ser considada inexigivela licitacdo nos casos em quedo houver possibilidade de
selecaoobjetiva entre as diversas alternativas existentes. -€atgpor exemplo, credenciamento de
médicose hospitais.

As hipoteses arroladas no art. 25 da Lei® 8.666/93 autorizamo gestor piblico, apds
comprovada a inviabilidade dmmpeticdq contratar diretamenteo objeto dalicitacaa

E importante observar que o rol descrito no art. 25 da n%B.666/93 apresentaelenco
exemplificativo dasituacdesde inexigibilidade décitacéa

Além da inviabilidade decompeticaoreferida nocaput do art. 25, a inexigibilidadde
licitacdopode ser utilizada:

)] Para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que sé possam ser fornecidos
por produtor, empresa ou representante comeroéiclusivo, vedada a preferéncia de
marca, devendo a comprovacao de exclusividade ser feita através de atestado fornecido
pelo 6rgéo de registro do comércio do local em que se realizaria a licitagdo ou a obra ou
0 servigo, pelo Sindicato, Federacdo ou Coefacdo Patronal, ou, ainda, pelas
entidades equivalentes;
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i) Para a contratacdo de servigos técnicos, enumerados no art. 13 da Lei n° 8.666/93, de
natureza singular, com profissionais ou empresas de notoéria especializacdo, vedada a
inexigibilidade para seigos de publicidade e divulgaca®;

1)) Para contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através de
empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opiniac
publica.

2.4.4. Roteiro préatico para contréacao direta

2.4.4.1Dispensa de licitagcdo em funcéo do valor

Processo administrativo de contratacdo direta, mediante dispensa de licitagdo, com
fundamento nos incisos | e Il do art. 24 da Lei n® 8.666/93, observar4d normalmente os seguintes
passos:

1. Sokitacdo do material ou servigo, com descri¢ao clara do objeto;

2. Justificativa da necessidade do objeto;

3. Elaboracdo da especificacdo do objeto e, nas hipéteses de aquisicdo de material, da:
unidades e quantidades a serem adquiridas;

4. Elaboracédo derpjetos béasico e executivo para obras e servigos, no que couber;

5. Pesquisa de pregcos em, pelo menos, trés fornecedores do ramo do objeto licitado;

() deverdo as unidades gestoras integrantes do Sistema de Servicos Gerais do
Governo Federal adotar prefaneialmente o sistema de cotacao eletroniea;
W caso nao seja possivel a obtencao de trés propostas de preco, formular nos autos

a devida justificativa

6. Juntada aos autos do original das propostas;

7. Elaboracdo de mapa comparativo dos precos, quamdo caso;

8. Solicitacdo de amostra ou protétipo do produto de menor preco, se necessario;

9. Andlise e conferéncia das propostas de menor valor;

10. Juntada aos autos de documentacdes pertinenfést¢ma de Cadastramento Unificado de
Fornecedores SIGQF, CNDT{colocar o nome por extenso)ribunal de Contas da UniadCU, PORTAL
DA TRANSPARENCIgnselho Nacional de Justica CNJ), documentos originais ou copias
autenticadas, bem como proposta original assinada, de acordo com o estabelecido n®-Artlad
Instrucdo Normativan® 2/10 ¢ Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informatgidinistério do
Planejamento, Orcamento e GestdoSLTI/MPOGde 11/10/2010 que estabelece normas para
funcionamento SICAF,;

11. Indicac&o dos recursos para a coberamadespesa,

12. Aprovacao do Termo de ReferéhBiejeto Basico e assinatura do Termo de Dispensa;

13. Cadastramento da Dispensa de Licitaca8istema Integrado de Administragéo de Servigos
Gerais- SIASG;

14. Emissao da nota de empenteo;

15. Assinatua do contrato ou retirada da careontrato, rota de empenho, autorizacdo de
compra ou ordem de execucado do servi¢o, quando for o caso.

2.4.4.2 Das Dispensas do Art. 24 incisos Il ao XXXIIl e dos casos de
inexigibilidade, do art. 25

O Processo administigo de contratacdo direta com base nos artigos, acima citasdesy
instruido de acordo com o disposto no art. 26 da Lei n°® 8.666/93, observados os passos a seguir:
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1. Solicitagéo do material ou servigo, com descri¢géo clara do objeto;

2. Justificativa daecessidade do objeto;

3. Caracterizacédo da situagdo emergencial ou calamitosa que justifigue a dispensa, se for ¢
caso;

4. Elaboracdo da especificacdo do objeto e, nas hipéteses de aquisicdo de material, das

unidades e quantidades a serem adquiridas;

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

6. Declaracdo de exclusividade, quanto a inexigibilidade de licitag&o, fornecida pelo registro do
comeércio do local onde sera realizada a contratacdo de bens, obras ou seoticpslo Sindicato,
Federacao ou Confederacéo Patronal, ou ainda por entidades equivalentes;

7. Juntada aos autos do original da(s) proposta(s);

8. Juntada aos autos do original ou cépia autenticada ou conferida com o original dos
documentos de habilitagh exigidos; bem como da consulta de documentagdes pertinentes (SICAF,
CNDT, TCU, PORTAL DA TRANSPARENCIA, CNJ)

w OSNIAFTAOFR2 RS NBIAAGNR OFRIFIAGNIf LBRRS
informacdes disponibilizadas em sistema informatizatksde que o registro tenha sido

feito em obediéncia ao disposto na Lei n° 8.666/1993;

w ySaasS OlFaz2szs RSOSNY aSNJ 2dzyiual Rl | 2a | d
respectivas

9. Mapa Demonstrativo de Precos e Justificativa;

10. Indicacéo dos recsos para a cobertura da despesa,;

11. Aprovacao do Termo de Referéncia e autorizacdo da autoridade competente

12. Pareceres técnicos e/ou juridicos;

13. Assinatura dos Termos de Inexigibilidade e Licitacao;

14. Comunicacéo a autoridade superior, no prdeotrés dias, da dispensa ou da situacdo de
inexigibilidade de licitacdo; para devida ratificagéo

15. Publicacéo da dispensa ou da inexigibilidade de licitacdo na imprensa oficial, no prazo de
cinco dias, a contar do recebimento do processo pela autdedaiperior;

16. Emissao da nota de empenho respecteva;

17. Assinatura do contrato ou retirada da cacantrato, nota de empenho, autorizacdo de
compra ou ordem de execucado do servi¢o, quando for o caso.

Os casos de Inexigibilidade de Licitagdo em que os valores nao ultrapasse
limites com fundamento no Art. 24, 1 ou I, da Lei n 8.6688 n&o se faz obrigatoria ¢

manifestagdo da consultoria juridica, conforme a Qrtacdo Normativa A 46 de 26
de fevereiro de 2014 da Advocacia Geral da UnigdGU

2.5 Sistema de registro de precos

O Sistema @ Registro de PrecasSRP é umonjunto de procedimentos para registro formal de
precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicdo de bens, para contratacdes fube@eto n°
7.89213.

_—————————————————————————————
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