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Apresentacao

As compras publicas sdo instrumentos essenciais para garantir o funcionamento da
administracdo publica e a prestacao de servicos a sociedade. Mais do que um procedimento
burocratico, elas refletem o compromisso do Estado com a transparéncia, a economicidade e
a eficiéncia na gestdo dos recursos publicos.

Com o objetivo de orientar servidores, gestores e demais interessados da Universidade
Federal de Sergipe - UFS sobre os principais conceitos, etapas e boas praticas nesse processo,
esta cartilha foi elaborada como um guia pratico e acessivel. Nela, abordamos desde os
fundamentos legais até as modalidades de licitacdo, a elaboracdo de termos de referéncia, o
planejamento das aquisicoes e o papel de cada agente envolvido.

Esperamos que este material contribua para fortalecer a cultura de integridade, planejamento
e controle nas contratacoes publicas, promovendo decisdoes mais assertivas e alinhadas ao
interesse da nossa Universidade.

Maria da Conceicao de Jesus Farias (Ceica)

Coordenadora de Recursos Materiais — COMAT



Principios

LEGALIDADE

IMPESSOALIDADE

MORALIDADE

PUBLICIDADE

EFICIENCIA

INTERESSE
PUBLICO

VINCULAGCAO
AO EDITAL

IGUALDADE

PROBIDADE

ADMINISTRATIVA

-
Estabelece que toda acdo deve ocorrer em decorréncia com a lei.
J
-
As decisoes administrativas devem ser tomadas com base em critérios
objetivos, técnicos e racionais, evitando-se decisdes baseadas em
preferéncias pessoais ou subjetivas.
J
-

A moralidade na administracao publica refere-se ao conjunto de padroes
éticos e de integridade que devem nortear a atuacdo dos agentes publicos
indo além da simples observancia da lei.

-
A publicidade é essencial para a democracia, pois permite que a
sociedade acompanhe as decisoes, gastos e acoes dos agentes publicos,
exercendo o controle social e a fiscalizacdo da administracao.
J
-
Capacidade de realizar uma tarefa com o minimo de recursos
(tempo, esforco, custos).
J
-
Proclama a superioridade do interesse da coletividade, firmando a
prevaléncia dele sobre o do particular.
J
-
Proclama a superioridade do interesse da coletividade, firmando a
prevaléncia dele sobre o do particular.
J
-
Assegura a disputa em igualdades de condicdes, vedando o
estabelecimento de discriminagdes, favorecimentos ou exigéncias
indevidas.
J
-

Obriga os agentes publicos a servir a Administracdo com honestidade,
sem aproveitar os poderes e facilidades de seus cargos e/ou funcoes
em proveito pessoal ou de outrem.




Plano de Contratacao Anual (PCA)

As compras publicas devem ser planejadas antes de serem realizadas. Esse planejamento deve
ser feito anualmente e iniciado no ano anterior ao da compra.

Chama-se de Plano de Contratacoes Anual (PCA) o planejamento das compras na Administracao
Publica, sendo usado o sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacoes (PGC) - por
meio do Compras.gov.br - para a elaboracdo e o acompanhamento do plano de contratacoes
anual pelos 6rgaos e entidades (inciso VII, Art. 2°, do DECRETO N° 10.947/2022).

Assim, o PCA é o documento que consolida as demandas que o 6rgao ou a entidade planeja
contratar para o exercicio subsequente ao de sua elaboracao (inciso V, Art. 2°, do DECRETO N°
10.947/2022).

S3o objetos do PCA (Art. 5°, do DECRETO N° 10.947/2022):

» Racionalizar as contratac¢oes das unidades administrativas
de sua competéncia;

Garantir o alinhamento com o planejamento estratégico,
o plano

diretor de logistica sustentavel (PLS) e outros
instrumentos de governanga existentes;

Subsidiar a elaboracdo das leis orcamentarias;

Evitar o fracionamento de despesas; e

Sinalizar inten¢oes ao mercado fornecedor, de forma a
aumentar o didlogo potencial com o mercado e
incrementar a competitividade.




Instrucao dos processos de compras

A instrucdo processual é uma atividade que segue um padrao loégico e sequencial para a
consolidacdo do planejamento. Visando aumentar a eficiéncia na tramitacdao dos pro-
cessos de compras, a Administracdo Publica elabora, na fase inicial da contratacao, os
seguintes documentos:

0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
@R Minuta da Ata de registro de Precos (quando for o caso)
O
0

Documento de formacao de demanda - DFD

As unidades requisitantes cadastram as suas demandas no PGC, por meio de um Documento
de Formalizacdo de Demanda (DFD).

O DFD é um documento que fundamenta o plano de contratacdes anual, em que a area
requisitante evidencia e detalha a necessidade de contratacao (inciso IV, Art. 2°, do DECRETO
N°10.947/2022).
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Os papéis de REQUISITANTE E DE AREA TECNICA poderao ser exercidos pelo mesmo agente
publico ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, detenha conhecimento
técnico-operacional sobre o objeto demandado (pardgrafo 1°, do Art. 2°, do DECRETO N°
10.947/2022).

O acesso ao Compras.gov é realizado com a senha do gov.br, caso ndo tenha as credenciais para
acessar o perfil, envia um despacho via processo SEI! a Coordenacao de Recursos Materiais -
COMAT solicitando o seu acesso.

O Acesso ao sistema PGC se dar por meio do seguintes endereco:

https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal

O DFD devera ser preenchido com os dados sobre objeto a ser comprado, contendo, pelo
menos, as sequintes informacoes (Art. 8°, do DECRETO N° 10.947/2022):

l. justificativa da necessidade da contratacao;

II.  descricdo sucinta do objeto;

lll. quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a
expectativa de consumo anual;

IV. estimativa preliminar do valor da contratacdao, por meio de
procedimento

V.  simplificado, de acordo com as orienta¢des da Secretaria de Gestdo
da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo
Digital do Ministério da Economia;

VI. indicacdo da data pretendida para a conclusdo da contratacdo, a fim
de ndo gerar prejuizos ou descontinuidade das atividades do 6rgao
ou da entidade;

VII. grau de prioridade da compra ou da contratacdo em baixo, médio ou
alto, de

VIIl. acordo com a metodologia estabelecida pelo 6rgdo ou pela entidade
contratante;

IX. indicacdo de vinculacdo ou dependéncia com o objeto de outro
documento de formalizacdo de demanda para a sua execuc¢ao, com vistas
a determinar a sequéncia em que as contratacoes serao realizadas; e

X. nome da d4rea requisitante ou técnica com a identificacdo do
responsavel.
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Passo a passo

Acesse sua Conta
Selecione o perfl. deses Acessar Planejamento e
| Gerenciamento de Contratacoes @ Compras govor o-
& rom eito 3 ¢ - o
wea Tormo saco
[T — x v me
2 >

~ . PGC Meus DFDs (1) O
wnse —
€@ OO GO0 iarpisimie || Deiloschasosii e Stuacto 1) sw
n T
8o
Ajuda v com ioibx
(9 comprasgovor UASG 154050 : (9 comprasgoubr o-
MEEUNIVERSIDADE: FENERAL/SE Detalhar Documento de Formalizacao da Demanda &

Documento de Formalizacao da Demanda 262/2025

Nimero do Documento de Formalizagio da Demanda: 262/2025

'MARIA DA CONCEICAQ
DE JESUS FARIAS

154050

tem por objeto a habilitagio de Microempreendedores Individuais (MEs) para a prestagdo de servicos
de natureza eventuzl, de acordo com as necessidades da Universidade.
2. Justificativa de Necessidade

O credenciamento de Microempreendedores Individuais (MEIs) justiica-se pela necessidade de ampliar o rol de prestadores aptos a atender
demandas pontuais e de b écnica, garan ior agilidade, e eficiéncia 5

A modalidade de credenciamento permite que a Administragéo forme um cadastro permanente de fomecedores, possibiitando a convocagdo de
de forma cé q iedade d inima d 5

Tal medida atende as diretrizes de ofimizagéo dos recursos publicos, redug&o de tempo nos tramites licitatérios e ampliagio da competiividade, além
de favorecer a participago de pequenos empreendedores, estimulando a ecanomia local, considerando que seréo contemplados todos os Campi da
Universidade Federal de Sergipe.

3. Materiais/Servigos
3.1 Materiais

Nenhum material incluido.

3.2 Servigos
Ndotem Grpo Descrigio Qud Val it (RS)  Val. tol (RS)

1 OUTROS SERVIGOS DE NEGOCIOS, TECNICOS E PROFISSIONAIS 1,00 500000,00 500.000.00

4. Responsaveis

Tod et ério ofi o Art. 4 do Decreto r° 10343, de. 020

Portaria de designacao da equipe de
planejamento

A portaria de designacdo da equipe de planejamento formaliza a participacdo dos indicados
no DFD para atuar no processo. Ela deve indicar servidores que reinam as competéncias
necessdrias para o pleno cumprimento das etapas de planejamento da contratacdo, que
incluem conhecimento sobre aspectos técnicos - operacionais e de uso do objeto, experiéncia
em contratacoes publicas, dentre outros. Encaminhar o processo a PROPLAN para a
providéncia da portaria.
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Estudo técnico preliminar

De acordo com a Lei n® 14.133/2021, o Estudo Técnico preliminar (ETP) é o “documento
constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma contratacdo que caracteriza o
interesse publico envolvido e a sua melhor solucdo e da base ao anteprojeto, ao termo de
referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da
contratacdo.” O ETP é regulamentado pela Instru¢do Normativa n°® 58/2022, que aponta a
necessidade de que o documento apresente os seguintes elementos:

$ | ¥ | @

A elaboracdo do ETP é facultada nos casos de dispensa de valor, guerra ou grave perturbacao
da ordem, emergéncia ou calamidade publica e contratacdo de remanescentes de obra,
servico ou fornecimento.

E dispensado o Estudo Técnico Preliminar nas prorrogacdes contratuais relativas a objetos de
prestacao de natureza continuada e nas contratacoes realizadas hd menos de 1 (um) ano,
quando ndo surgirem licitantes interessados ou ndo forem apresentadas propostas validas; e
quando as propostas consignarem precos superiores aos praticados no mercado ou
incompativeis com os 6rgaos oficiais competentes.
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H Acessar Estudo Técnico
Preliminar

Acesse sua Conta

Selecione o perfil desejado

&  Fornecedor Brasileiro »
ElE
s Estudo Tecnico Preliminar
an Formecedor Estrangeire >
; Govermo ~

| Auda | Entrar com Govbr

@Compms_gmbr P ——— 8 "

& Esluhes Therke o Pratnunam.

Estudos Tecnicos Preliminares

Ulilize esse pspaco para pesouisarn editar, excluin criar um nosvo ou criar um artefato do tipo Estudo Técnico Preliminar
Baseado #m W j4 existents

= Filtro

Terma a ser pesquisads

Meus ETPs (7) ETPs da minha WASG ETPs de outras WASGS Lixeira

# & Nomers  uUAso Calegoria Processs Necessidade Status Replicas hgdies

23130316122

1siderands a demanda recorr Hascunho o E‘ I. w

58

(@ comprasgortr UASG 154050

MEC-UNIVERSIDADE FEDERAL/SE

Estudo Técnico Preliminar 90/2025

1. Informagdes Basicas

Nimero do processo: 23113.031612/2025-33

A edicdo de um ETP podera ser a partir de
2 Descrigio da necessidade um documento em branco, de um modelo

Considerando a demanda recorrente por servigos de manuteng&o e pequenos reparos fias instalagoes dos Campi da Universidade
Federal de Sergipe, como consertos hidraulicos, elétricos, pintura, alvenafia, carpintaria, entre outros, oma-se necessario d q h U A S d / d t
estabelcer um mecanamo sicents, &g & economearments wéve para a confatagh gesses senvsos s orma contin, corforme a a minna g, ou um moagelo ade outras
necessidade da Administragéo.

Diante isso, propte-se a adogao do credenciamento de Microempreendedores Individuais (EIs), conforme previsto no art 79 da UA S G S, todavi a, a tente-se para a tualiza ¢ 30

Lei n° 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos), como forma de ampliar o acesso de pequenos prestadores
de servigo a0 mercado publico, fomentar a economia local e viabilizar a contratagio direta e descentralizada de profissionais legaimente

habilitados, respeitando os principios da legalidade, impessoalidade, moralidage, publicidade e eficiéncia. con fo rme oS mo d e I oS d a A G U.

o a formagao de um i os conforme a idade, de
forma rotativa ou alternada, observando a Gonveniéncia.administrativa, o tipo de servigo requerido e a ordem de chamada estabelecida
em edital. Essa medida também visa garantir maior para senicos ou pontuais,
cujos valores individ pensa d lictagzo.

Além disso, o credenciamento de MEIS se alinha 20s principios da inclusio produtiva, da valorizagio dos pequenos negocios e da

https://www.gov.br/agu/pt- br/composicao/cgu/cgu/
s s oo s ese e A ATt . skt oo po et o con s oot o .
maior contrle sobre a qualidade 00s Servicos pestados. modelos/licitacoesecontratos

3. Area requisitante

Area Requisitante Respansivel

Pe-Reitorias de Administragio e Plancjamento ERICKSON SANTOS DE ALCANTARA / FERNANDA ESPERIDIAQ

4. Descrigio dos Requisitos da Contratagio

14



Orientacao para a edicaode um ETP
(novo ou a partir de outro)

Verifique o Objeto da Contratacao
« E 0 mesmo objeto? Ou apenas semelhante?

« Defina claramente o que sera contratado: produto, servico, sistema etc.

Abra o ETP anterior como modelo
» Utilize-o como referéncia, nunca como cépia literal.

» Copiar sem ajustes pode causar problemas de adequacao.

Atualize os Dados Iniciais
« Unidade demandante;
* Responsaveis pela elaboracao;
* Datg;
* Nome do projeto/contratacao;

¢ NUmero do processo (se houver).

Revise os Itens Obrigatorios do ETP

Conforme a IN SEGES/ME n° 40/2020, revise ou elabore os seguintes pontos:

Item Descricao

Por que o 6rgao precisa desse servico/

1.Necessidade da contratacao produto?

Funcionalidades, caracteristicas técnicas,

2.Requisitos da contratacao "
€scopo minimo.

Levantamento de precos, fornecedores,

3. Estudo de mercado ~ i A
solucoes disponiveis.

Alternativas analisadas e justificativa da

4. Solugoes consideradas escolhida.

Pesquisa com base em valores praticados,

5. Estimativa de custos A .
paineis ou contratos anteriores.

Riscos que podem afetar a contratacao e

pravaliscioideniscos medidas preventivas.

Impacto ambiental e critérios de

7.Sustentabilidade (se aplicavel) sustentabilidade

15



Ajuste e Atualize a Fundamentacao Legal
» Verifique se o ETP anterior menciona normas ainda vigentes.

» Atualize conforme a Lei n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitacoes) ou legislacao
aplicavel.

Validagao Técnica

« Confirme com a area técnica se os requisitos e escopo estdo corretos e
atualizados.

» Alinhe com o setor juridico e administrativo, se necessario.

Revisao Final e Assinaturas
« Faca uma leitura critica final.

 Insira os campos de assinatura dos responsdveis pela elaboracao e aprovacao.

Dicas extras
» Sempre revise termos desatualizados (ex: nomes de sistemas, legislacdo, datas).
» Adapte a realidade da nova demanda, mesmo que o objeto pareca igual.

e Guarde o ETP final em PDF e formato editavel (.docx, .odt).

Mapa de Risco

Considerando que o risco é a possibilidade de ocorréncia de um evento que tem impacto nos
objetivos da organizacdo, a Gestao de Riscos é o conjunto de atividades coordenadas que
busca identificar e adotar providéncias que diminuam a probabilidade do evento de risco se
materializar, ou que minimize seus impactos se o evento ocorrer.

Nas compras puUblicas, a Gestao de Riscos é materializada no Mapa de Riscos. Nele se identifica
e analisa os principais riscos, descrevendo para cada um a probabilidade de ocorréncia dos
eventos, os possiveis danos e impacto que possam comprometer a efetividade da compra caso
o risco ocorra, provaveis acoes preventivas e de contingéncia (respostas aos riscos), e sao
identificados os responsaveis pelas acoes.
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LINK:

https://www.youtube.com/watch?v=mEQsPEiiWX8

Fonte: Live Youtube Ministério da Gestao e Inovagao

I
Pergunitas Frequentes  Posso Ajudar? EH 2ma de Gestao de
Acesse sua Conta
Salecone o perfil ﬂese_,aﬂc
&  Fornecedor Brasiteiro >
Gestao de Riscos
&  Fornecedor Estrangeiro ¥ Si':_rtf_'?i'ﬂa de CeBtéD de
Riscos
- Govermo ~
[ Ajuga | EntrarcomGoubr
@w TASG 154050
MEC-UNIVERSIDADE FEDERALSE
Matriz de Gerenciamento de Riscos 6/2026
1. Informagies Bisicas
1 1 da I A lnrec Riscr g pela Fdigio Duata de Criscin
66 MARDA DA CONCEICAO DE JESUS FARIAS 120270026 13:37
Sranis da Matriz de Alocaghe d Riscos
Assinado {Flanejamers]
Tojete da Matrly di Flsco

Comiratarho de empress especializada e insislachs de Cordzas & Persianas

2. Histérico de Revisdes
Neshuma Bevisio enconirada.
3. Riscos ldentificados
Nimers  Risca Chiisia s Risce Fase Alocads para Nivel do Risen (IxFl N hem
R Airass na entrega @ Indispomdtdlidade de agemda da empresa ou
i Instalagla anracss 0o fomecimeno Sos. materlads i SR a0 Bata !
Impactes
1 Peeergamenio da methars das condioies de trabalho & descordorio dos usuinios
Agies Prinwntivas.
oL Diefinigle de prazo contravol clam & scompanhaments da execngdo pelo flscal do contranm Responsinel; MARIA DA CONCEICAD DE
JESUS FARIAS
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Pesquisa de precos

Regulamentada pela Instrucao Normativa n° 65/2021, a pesquisa de precos consiste em
procedimento prévio e indispensavel para a verificacdo de existéncia de recursos suficientes
para cobrir despesas decorrentes de contratacdo publica. Ela busca garantir que o Poder
Publico identifique o valor real do bem ou do produto para uma pretensa contratacao, de
forma que o preco a se pagar seja justo e esteja compativel com os valores praticados no
mercado e pela Administracao Publica.

Pergunlas Freguenles  Fosso Ajuda & Acessar Sistema de Pesquisa de
Precos
Acesse sua Conta

lecione o perfil deseja

&  Fornecedor Brasileiro > @
&  Fomecedor Estrangeirs > |:(> Pesquisa de Precos

Sistema de Pesquisa de

- Govema A 5
Precos
Ajuda | Entrar com Govlbr
CO0GE 0847 SEAFS - 1 WM - Pandia 2e Jomgoscio de Pregos @wswﬂ

Relatério de pesquisa de preco
Relateno Resumido

InformagBes bisicas
[F——— [ P—

PLANILHA DE COMPOSICED DE PRECDS

L —
Pepcesse ok 13113 00373302592 b
Total e tens eotades | e otal e poseuisa te pregos: 3 124 400 0
ATD N® &L DE 27 DE MARCD DE 2013
Itens cotados

FLANLHA OE COMPOSICAD DE PRECOS — [SEGES/MP 14§ NY 032917

Item:1

Chi rbgan conkiftidos diwim ser nabsados de korma colbics, am aspicil, quisds houwar frinds v s Dscrigles hsitern Unidade do Famecimaents  Guantidade

eire 0% wakines ApAESERLROL.

Derverd & Adrrintitragio demamirar que sentou cbier preges e referdnca em comultin. s “Faene de
Peugn” @ o olrn comfratagied plblicas. (i, 29, § 19, & imirugls Mormidive STIMPOG & 51004
@ Acdaddo TOU o L 84570015 - Flends]

o 2nasncn
1. RESPONGRANEL FRLA FESCAIGA DF PRECDS e e ot i et
| Umiciade Pecmtanis

| Irspansivel pela Demanda. e

AARE

| E-mai

DOCUMENTO SEI!

Algumas Consideragoes:

» Observar o quantitativo compativel com a aquisicao pretendida;

 Evitar utilizar precos desatualizados, que ndo reflitam a realidade do mercado;
¢ Mesmas especificacoes técnicas;

» Mesmas condicOes de entrega;

* Unidade de Fornecimento...
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Termo de Referéncia

O Termo de Referéncia é o documento elaborado na fase preparatéria do processo licitatorio,
para a contratacdo de bens e servicos. Ele deve ser elaborado conjuntamente por servidores
da é4rea técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da
contratacdo, e estar alinhado ao Plano de Contratacoes Anual. Ele servird de base para a
andlise e avaliacao da conformidade da proposta.

A elaboracdo do Termo de Referéncia é dispensada nos casos de adesdo as Atas de Registro
de Precos; prorrogacao dos contratos de servicos e fornecimento continuo; e contratacao
realizada a menos de um ano, que mantenha as condicdes do edital quando se verificar a
auséncia de licitantes interessados ou propostas validas com precos manifestadamente
superiores ou incompativeis com os 6rgaos oficiais.

Acessar Artefatos Digitais

Acesse sua Conta
§> =0
&  Fornecedor Brasilsiro H Artefatos Digitais
Artefatos Digitais
& Fornecedor Estrangairo >
a2 10 -
Ajuda Entrar com Govbr @
@Cunprusgmbf 9
@ Compras.govbr UASG 154050 = T

MEC-UNIVERSIDADE FEDERAL/SE

Termo de Referéncia 2/2026
Informagies Basicas <:|

[ —
otele

Nimera do artsfaw  UASG. Editado por Amalizado em
22026 154050- MEC-UNIVERSIDADE FEDERAL'SE GABRIEL ISAIAS LEETUNON 15012026 1411 (v0.4)
Statms °

ASSINADO

Outras informacies

Categoria Niimern da Contratagio Processa Adwinisteative
11 - compra, inclusive por encomenda/Bens de consumo DLI3M60722025-58

1. Definigio do objeto
1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAD

11 Aquisigo de Nitrogénio Liquido atraves de pregSo eleeriaicn por sistema de registro de prego, nos termos da tabela abanxo, canforme condisBes &
emgéncias estabelecidas neste instrumento.

TEM ESPECIFICAGAO CATMAT | UNIDADE | QUANT.|  VALOR | VALOR
0E MEDIDA UNITARID | TOTAL

Liros 600 184333 [11059.98

Valor wial estimado: RS11.039,95
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O termo de referéncia deve seguir os seguintes parametros

Definigao do Fundamentacgao Descrigao Requisitos da
Objeto da contratagao da solugao contratagao

Modelo de Modelo de Critérios de Critérios de
execucao do gestao do medicdo e selegao do

objeto contrato pagamento fornecedor

Estimativa do
valor da
contratacdo

Adequacao
or¢camentaria

Tutorial - Criacdao do Termo de Referéncia (TR) digital

LINK:

https://www.youtube.com/watch?v=mEQsPEiiWwX8

Fonte: Instrugdo Normativa n° 81/2022

IMR - Instrumento de Medic¢ao de Resultados

O Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR), é o documento que define, em bases
compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comparaveis, os niveis esperados de
qualidade da prestacdo do servico e respectivas adequacoes de pagamento. Trata-se,
portanto, de um instrumento que prima pela qualidade do servico executado e promove
adequacoes de pagamento devidas no caso de ndo se verificar o atendimento das metas
estabelecidas.

Modelo de IMR - IN seges/mp n° 05/2017, anexos v-b e viii-a

LINK:
https://www.gov.br/incra/pt-br/centrais-de-conteudos/publicacoes/

editais-de-licitacoes/pregao/TO_anexo_X_edital_794_2021.pdf
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https://www.youtube.com/watch?v=GbBIja5HO5Y

DFD

*Documento de
Formalizagao da
Demanda

ETP

¢ Estudo Técnico
Preliminar

Cotagoes

*Pesquisa e coleta de
precos (Ex: $100,
$110, $120)

Passos do Processo

Portaria

*Portaria da Comissdo
do Planejamento

Matriz de Risco

*Indicadores de risco:
Alto, Médio e Baixo

Planilha de
Composicao de
Precos
(Documento SEI)

Termo de
Referéncia
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Adesao a ata de registro de precos

A adesdo Ata de Registro de Precos, ou “carona”, como é comumente conhecida, é a compra/
contratacdo realizada através da utilizacdo de um pregdo do tipo Sistema de Registro de
Precos (SRP), conduzido por outro érgao (6érgao gestor/gerenciador da Ata), no qual o 6rgao
interessado nao é érgao participante.

O normativo que dispde sobre o sistema de registro de precos para a contratacdo de bens e
servicos, inclusive obras e servicos de engenharia, no ambito da Administracdo Publica federal
direta, autarquica e fundacional, é o Decreto n°11.462, de 31 de marco de 2023. Os Artigos
31 a 33 deste decreto, dispdoem sobrea Adesdo a Ata de Registro de Precos.

Antes de partir para a instrucdo processual de um processo de adesao, é importante observar
0s seguintes pontos:

1. O Pregao realizado precisa ser do tipo Sistema de Registro de preco.
2. A possibilidade da adesdo precisa estar prevista no Edital da licitacao.

3. O 6rgado precisa ser da mesma instancia.

a) Considerando a instancia Federal, como a UFS, ndo é possivel aderir de Empresas
Publicas e Sociedades de Economia Mista; ou 6rgaos estaduais e municipais.

4. A Ata de Registro de Precos precisa estar dentro da vigéncia. (12 meses contados
do primeiro dia Gtil subsequente a data de divulgacdo no PNCP).

O processo de adesao, portanto, pode ser representado inicialmente da seguinte forma:

Orgao Fornecedor Orgido Central de
Carona Carona Compras

« Faz consulta ao * Analisa se o pedido * Instrui o pedido de * Analisa se o pedido

fornecedor atende aos requisitos adesao no sistema atende aos requisitos
da adeséo e autoriza contratos.gov.br da adeséo e autoriza
(se for o caso) (se for o caso)
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Passos do Processo

DFD

Documento de
Formalizagdo da
Demanda

ETP

Estudo Técnico
Preliminar

Cotagoes
(Justificativa de
Vantajosidade)

Exemplo: $110, $120

Portaria

Portaria da Comissao do
Planejamento

M  Matriz de Risco
Alto, Médio, Baixo

Planilha de
Composicao de
Precos

Documento SEI

TR do Pregao
Original

Edital do Pregao Ata do Pregao
Original Original

Minuta
de contrato

Aceite do

Fornecedor

Se for o caso

mmmmmmm———  Aceite do Orgdo
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Contratacao direta

A contratacdo direta é o processo de compra e contratacao publica onde a etapa de disputa é
reduzida ou suprimida, ou seja, ndo é realizada a licitacdo. Ela pode ser utilizada em algumas
situacoes especificas, devendo ser tratada como uma excecao.

A Lei 14.133/2021 previu dois tipos de contratacoes diretas: a inexigibilidade de contratacao
e a dispensa de licitacdo. Esta ultima se divide em licitacao dispensavel e dispensada, podendo
ocorrer por meio de uma dispensa eletrénica (preguinho) ou ser lancada de forma direta.

Esse tema é tratado no capitulo VI, da referida lei, do artigo 72 até o 75.

Qual a diferenca entre dispensa e inexigibilidade de licitacao?

Na dispensa, a contratacdo direta ocorre por determinacao legal (licitacdo dispensada) ou por
conveniéncia da Administracdo nos casos elencados no Art. 75 da Lei n°® 14.133/2021 (licitacdo
dispensavel).

Ja a inexigibilidade ocorre quando a competicdo é invidvel por falta de fornecedores,
singularidade do objeto ou exclusividade, permitindo a contratacdo direta.

Aplica-se a artistas consagrados, fornecedores exclusivos, servicos técnicos especializados ou
materiais de marca especifica, mediante justificativa documental.

Qual o limite de valor para contratac¢ao por dispensa de licitacao ou
inexigibilidade?

AlLein®14.133/2021 permite que ambas possam ser utilizadas para qualquer valor, ndo
existindo limite. A excecdo sdo os incisos | e Il do Art. 75 que trata de contratacoes de
baixo valor.

Conforme Art. 182, o Poder Executivo Federal fard a atualizacdo anual, a cada 1° de janeiro,
dos diversos valores contidos na Nova Lei de Licitacoes e Contratos, incluindo os de
contratacdo direta.

Para o ano de 2026 os valores foram atualizados pelo Decreto n.° 12.807, de 29 de dezembro
de 2025, https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/2025/no-47-
25-decreto-altera-valores-da-lei-14-133-para-compras-publicas.

Sempre irei precisar solicitar parecer juridico nas contratacoes diretas?

Nao. O parecer pode ser dispensado em caso de atendimento do § 5° do art. 53 da Lei n°
14.133/2021. Vejamos:
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§ 5° E dispensavel a anlise juridica nas hipéteses previamente definidas
em ato da autoridade juridica maxima competente, que deverd
considerar o baixo valor, a baixa complexidade da contratacao, a
entrega imediata do bem ou a utilizacdo de minutas de editais e
instrumentos de contrato, convénio ou outros ajustes previamente
padronizados pelo 6rgao de assessoramento juridico.

Passos do Processo

DFD

*Documento de
Formalizagao da
Demanda Portaria

* Portaria da Comissao
do Planejamento

ETP

* Estudo Técnico
Preliminar

Cotagodes (dispensa) Matriz de Risco

*Pesquisa e coleta de *Indicadores de risco:
precos Alto, Médio e Baixo

Contratagdao com
outros orgaos ou

setor privado
(Nota Fiscal)

.~ Justificativa para ps . L:
Previsao do P Justificativa para
a escolha da

Recurso escolha do

- modalidade de
Orgcamentario . fornecedor
licitagao

Justificativa para a
existéncia ou nao
dos critérios de
sustentatibildiade

Termo de Minuta do contrato
Referéncia (se for o caso)

v

Lista de Verificagdo AGU
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Ja a Orientacao Normativa da AGU, n°® 69/2021, informa:

“Nao é obrigatéria manifestacao juridica nas contratacoes diretas de
pequeno valor com fundamento no art. 75, loull, e § 3° da lein® 14.133, de
1° de abril de 2021, salvo se houver celebracao de contrato administrativo
e este nao for padronizado pelo 6rgao de assessoramento juridico, ou nas
hipoteses em que o administrador tenha suscitado ddvida a respeito da
legalidade da dispensa de licitacdo. aplica-se 0 mesmo entendimento as
contratacoes diretas fundadas no art. 74, da lei n°® 14.133, de 2021, desde
que seus valores ndo ultrapassem os limites previstos nos incisos | e Il do
art. 75, da lein® 14.133, de 2021".

O que fazer quando a inexigibilidade n3ao se encaixar em nenhuma das
hipoteses trazidas no art. 74 da Lei 14.133?

Neste caso deve-se utilizar, desde que devidamente justificado, a hipétese do “caput”,
qual seja, a inviabilidade de competicdo. Os incisos trazidos no artigo sao exemplificativos
e ndo taxativos. O fato fica explicito na expressao “em especial nos casos de”, trazida no
artigo n° 74.

Posso adquirir um equipamento de minha preferéncia, com revendedor
exclusivo, por inexigibilidade?

Nao, a principio. A existéncia de um revendedor exclusivo para um produto X pode nao
inviabiliza a competicdo. Ouros equipamentos (Y, Z e W) podem concorrer com X.

A elaboracao do Estudo Técnico Preliminar (ETP) é obrigatéria em todas
as contratacoes diretas?

Nao. Existem excecoes. O ETP é obrigatério nos processos de inexigibilidade. Contudo, é
facultativo nas hipoteses dos incisos |, II, VIl e VIll do art. 75 da Lei 14.133/2021 e dispensado
na hipétese do inciso Il do art. 75 da referida lei, conforme IN 58/2022 da SEGES/ME.
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Das modalidades de licitacao

O art. 28 da Lei n® 14.133/2021 trouxe cinco modalidades de licitacao:

pregao, concorréncia, leildo, concurso e didlogo competitivo. Destas, apenas as duas primeiras
serdo tratadas aqui.

O pregdo e a concorréncia possuem um rito procedimental comum (art. 17 da Lei n°
14.133/2021), contudo diferem no objeto e prazos minimos de publicacdo, conforme tabela
abaixo:

Pergunta

Quando
utilizar?

Pregao

Para aquisicdo de bens e
servigcos comuns. Ndo se aplica
a servicos de natureza
predominantemente
intelectual, obras e servigos de
engenharia, exceto no servico
de engenharia que tem por
objeto a¢oes, objetivamente
padronizdveis em termos de
desempenho e qualidade, de
manutencdo, de adequacgdo e
de adaptacdo de bens moéveis e
imoveis, com preservacdo das
caracteristicas originais dos
bens.

Concorréncia

Para contratacdo de bens e
servicos especiais e de obras e
Servicos comuns e especiais
de engenharia.

Fonte

Art. 6, inciso XLI da
14.133/2021.

Art. 6, inciso XXI,

alinea “a” da
14.133/2021.

Art. 6, inciso XXXVIII
da 14.133/2021.

Art. 29, pardgrafo
Unico da 14.133/2021.

Pode ser feito
por Sistema de
Registro de
Precos?

SIM

SIM

Art. 6, inciso XLV
da 14.133/2021.

Quais os critérios
de julgamento?

a) Menor preco;

a) Menor preco;

b) Melhor técnica ou conteldo
artistico;

b) Melhor técnica ou
conteldo artistico;

Art. 6, inciso XXXVIII
da
14.133/2021;

) Técnica e preco;

) Técnica e preco;

d) Maior retorno econémico;

d) Maior retorno econémico;

e) Maior desconto.

e) Maior desconto.

Art. 33, inciso XXXVIII
da
14.133/2021.

Quais os prazos
minimos em que a
publicacdo deve
ficar aberta para
cadastro na
licitagdo?

a) 8 (oito) dias quando os
critérios de julgamento for
menor prego ou maior
desconto;

b) 15 (quinze) dias Uteis, nas
hipéteses ndo abrangidas pela
letra “a".

a) 10 (dez) dias Uteis, quando
adotados os critérios de
julgamento de menor preco
ou de maior desconto, no caso
de servicos comuns e de obras
e servigos comuns de
engenharia;

b) 25 (vinte e cinco) dias uteis,
quando adotados os critérios
de julgamento de menor
preco ou de maior desconto,
no caso de servicos especiais
e de obras e servigos especiais
de engenharia;

) 60 (sessenta) dias Uteis,
quando o regime de execucdo
for de contratacdo integrada;
d) 35 (trinta e cinco) dias
Uteis, quando o regime de
execucdo for o de contratacdo
semi-integrada ou nas
hipéteses ndo abrangidas

u_n

pelas letras “a”, “b" e “c”.

Art. 55 da Lei
14.133/2021
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